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A) INTRODUCCION Y NORMATIVA

El Proyecto de Gestion debe recoger la ordenacion y utilizacion de los recursos del centro, tanto
humanos como materiales. Todo ello en base a la siguiente normativa:

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

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

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

INSTRUCCIONES 1/2005 del 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta
de Andalucia y Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por lo que se
establece el procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros realizadas por los
Centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la Declaracion Anual
de operaciones (modelo 347)

RESOLUCION 01-03-2010 de la Secretaria General Técnica por la que se delegan
competencias en otros organos (BOJA 10-10.2003)

ORDEN 22-9-2003 por la que se delegan competencias en diversos organos de la Consejeria
(BOJA 29-9-2003)

ORDEN 29-1-2015 por la que se regula la factura electronica de la Administracion de la Junta
de Andalucia.

DECRETO 75/2016 del 15 de marzo por el que se crea el registro contable de facturas de la
Administracion de la Junta de Andalucia

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.

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.

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 educacion primaria, de los colegios de
educacion infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial.
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CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
B) DEL CURSO Y DISTRIBUCION DE INGRESOS EN LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTO

1.

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del curso

El presupuesto es un instrumento de planificacion econémica del centro, en orden a la prestacion

del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar
los objetivos recogidos en el Plan de Centro bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos
asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacion de los recursos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborard en primer
lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como referencia los
gastos del curso anterior. Estos ingresos y gastos seran analizados por las personas
responsables de la direccidon y secretaria del centro (o, en su defecto por la responsable
gestion econdmica), de forma que se presente un presupuesto lo mas ajustado a las
necesidades del centro.

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

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental informatico
(SENECA) que acredite la legalidad de los mismos.

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 y la adquisicion o
reposicion del material inventariable.

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

En la medida de lo posible, el Director tendrd en cuenta la situacion de partida del centro
para dotar con recursos a los distintos ciclos, tutorias y/o especialidades en el momento de
la elaboracion del presupuesto.

Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos/as, que implique una
salida del Centro, no habr4 remuneracion al profesorado.

Todos los pagos que realice el Centro se registraran en la Plataforma Séneca. Se dispone de
una unica cuenta bancaria y una caja para el pago en efectivo.

Sera la Directora, asesorada por la persona responsable de la secretaria o la gestion
econdémica, quien presente al Consejo Escolar el borrador del Presupuesto, con una
antelacion minima de 48 horas a la celebracion del Consejo Escolar para que estudie su
aprobacion definitiva antes del 31 de octubre. En el caso de que exista alguna modificacion
del presupuesto, se volvera a presentar con las mismas condiciones anteriormente
nombradas al Consejo Escolar.
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El Centro podra disponer de efectivo en caja para el abono directo de pequenas cuantias,
siempre sobre factura normalizada. El registro de movimientos de caja se recogera en
Séneca.

La persona responsable de la Secretaria preparara semestralmente en marzo y septiembre
las conciliaciones bancarias entre el saldo reflejado en el registro de movimientos de la
cuenta corriente registrado en Séneca y el indicado en el extracto de la cuenta bancaria, asi
como mensualmente los arqueos del dinero de caja. En el caso que la direccion dejase su
cargo, debera realizar una conciliacion bancaria en ese momento que haga funcion de
auditoria.

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

2.

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

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

Utilizacion de un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el proceso de
contabilidad se realiza a través del Modulo de Gestion Economica incluido en la aplicacion
Séneca.

Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econémico final, de acuerdo con
el proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacion de su ejecucion y la
ulterior rendicidn de cuentas a las autoridades competentes.

Distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto

Los criterios del centro para la elaboracion del presupuesto anual son los siguientes:

Los ingresos se desglosaran seguin 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.

Se tendran en cuenta los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

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

Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro queden cubiertas.

De forma que la propuesta para la distribucién de ingresos provenientes para Gastos de
Funcionamiento en nuestro centro y por medio de percentiles es la siguiente:
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Subcuentas

Gastos corrientes en bienes y servicios

1.
2.

Arrendamientos
Reparacion y conservacion
- Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
- Mantenimiento de equipos para procesos de informacion
Material no inventariable
- Material de oficina
- Consumibles de reprografia
Suministros
- Vestuario
- Productos alimenticios
- Productos farmacéuticos
- Material de limpieza, aseo, productos lavanderia y similar
Comunicaciones
- Servicios telefonicos
- Servicios postales
Transportes
- Desplazamientos
Gastos diversos
- Otros gastos diversos
- Indemnizaciones por razon del servicio
- Transferencias a familias e instituciones sin animo de lucro
Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
- Seguridad
- Estudios y trabajos técnicos
- Actividades extraescolares
Adquisiciones de material inventariable
- Mobiliario y enseres
- Material didactico
- Libros

10. Inversiones

11. Traspasos Ingresos CED

Estimacion
porcentual

0 %
5%
3%
2%
18 %
17.6 %
0.3 %
2%
0.2 %
0.8 %
0.5 %
0.5%
0.8 %
0.5 %
0.3 %
8 %
8 %
36.3 %
12 %
33%
21 %
18.9 %
6.4 %
pendiente
12.5%
11 %
5%
5%
1%
0 %
0 %
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3. Gestion de las itinerancias

Se considera itinerancia al desplazamiento que realiza el profesorado cuando éste ocurre a lo largo
de la jornada lectiva. En la confeccion de los horarios, el Equipo Directivo procurara que el nimero
de desplazamientos entre las distintas sedes sea el menor posible y recaiga sobre el menor nimero
de personas, sin menoscabo de los criterios pedagodgicos que rigen esta toma de decisiones. Dicha
asignacion se envia a Delegacion y la Inspeccion Educativa revisa que se ajuste a la norma.

En nuestro centro, se tendra en cuenta el siguiente kilometraje entre las diferentes sedes, que
supone un itinerario seguro de desplazamiento.

S

WLy
Moclinejo Macharaviaya Benaque

15 km 2 km

El profesorado itinerante utilizard su propio vehiculo para el desplazamiento entre las sedes, y
registrard en una plantilla los trayectos, para su posterior revision por parte del secretario. Al
finalizar el curso, el centro pagard al profesorado itinerante los desplazamientos realizados, sin
incluir los desplazamientos realizados antes del inicio de clases o una vez finalizadas estas.
Asimismo, tampoco se incluiran los desplazamientos para la realizacion de reuniones en horario de
tarde.

El registro de estos pagos se realizara a través del sistema de gestion Séneca, que establece las
cuantias por kilometro segiin normativa vigente.
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CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE
LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, se refuerza el papel de los equipos

directivos y, en particular, de las personas titulares de la direccion de los centros en la gestion y

organizacion de toda la actividad pedagdgica y administrativa que éstos desarrollan y aumentando
sus competencias. Asi, el articulo 132.7, establece que los directores y directoras de los centros
docentes publicos tendran competencia para tomar decisiones en lo que se refiere a las
sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir.

Segun el Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el ROC, en los articulos 72.1,q)
y70.1,q), regulan, respectivamente, la potestad de las direcciones de los centros docentes publicos
para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por
enfermedad u otra causa de ausencia. Por ello podemos encontrar:

e [as ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de 8 de septiembre de

2010. Se requiere a todo el personal la notificacion de cualquier ausencia prevista,

presentando la documentacion de la que disponen y que a tal efecto procede, con la mayor
antelacion posible a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion. Hasta que la
Delegacion envie al sustituto/a, el profesorado con horas de refuerzo cubrira la sustitucion.

e Las ausencias de hasta tres dias y ausencias sin cargo al cupo de sustituciones. Las
ausencias se cubrirdn siguiendo este ORDEN:

L.

Maestros/as, incluyendo el/la especialista de PT, que realicen la funcion de apoyo y
refuerzo educativo en horario no completo.

Maestros que aun teniendo en su horario horas de itinerancia, no sean destinadas a
tal fin.

Maestros/as que realicen la funcién de coordinacion de programas educativos
vigentes y biblioteca.

Eliminaciéon de desdobles, procurando que en las sustituciones de jornadas
completas sea un Unico profesor/a el que realice dicha sustitucion.

Ademas realizara las sustituciones el profesorado que tenga reduccion horaria por
ser mayor de 55 afios.

Miembros del equipo directivo.

En caso de extrema necesidad y de que faltase mucho profesorado, se haran
distintas agrupaciones.

e Las bajas del profesorado de PT, AL y religion de hasta tres dias no se cubriran. Para bajas

de cuatro o mas 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 sustitucion para estos puestos.

Ademas, se tendran en cuenta en las sustituciones del profesorado los siguientes aspectos:


http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden8sept2010procedimientosustituciones.pdf

1.

En las ausencias imprevistas, la direccion facilitara la programacion de aula a la persona
que cubra la ausencia.

La Direccion solicitard la ampliacion del cupo de sustituciones concedido por el Servicio
de Personal, de la Delegacion Provincial, en cuanto se vayan a agotar las jornadas
concedidas para ese trimestre.

Se garantizara el derecho constitucional de huelga, informando a las familias de la
posibilidad de alguna ausencia en los dias convocados de huelga, sin menoscabo del
derecho a la educacion del alumnado, que garantizan los servicios minimos del centro.
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MEDIDAS PARA EL USO, CONSERVACION Y RENOVACION PARA

D
) LA INSTALACIONES Y EL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

1. Instalaciones escolares

Nuestro centro, en la sede de Moclinejo cuenta con un pequefio patio en la zona de Infantil, ademaés
de los porches de entrada al colegio. El principal es muy pequefio y no se hace uso de él para los
recreos, solo para organizar las filas del alumnado a la entrada al colegio. La otra entrada, la de
infantil, es aun mas pequefia, y no tiene ningun uso mas alla de ser zona de paso cubierta. El tercer
porche es el que se utiliza para la entrada del profesorado. Tiene unas dimensiones mayores que los
anteriores y esta cubierto casi en su totalidad, por lo que es el espacio que se utiliza como patio de
recreo de forma natural.

No obstante, debido a la proximidad de las instalaciones deportivas municipales, se acuerda con el
ayuntamiento de la localidad, su uso en horario lectivo. Ademas, el centro podra hacer uso de éstas
en horario de tarde en actividades oficiales, tales como Escuelas Deportivas, actividades
extraescolares, etc. La cesion del ayuntamiento al centro se hace mediante Decreto anual, que es
solicitado por la direccioén del centro a través de registro municipal. Estas instalaciones cuentan
con:

INSTALACIONES USoO

Espacio habitual de recreo

Espacio para Educacion Fisica

Escuelas Deportivas y otras relacionadas con
el deporte

Campo de futbol 7 con césped artificial

Uso de recreo cuando hace mucho frio (ver
Plan de Autoproteccion)

. . . Espacio para Educacion Fisica
Polideportivo cubierto . .
Celebracion de efemérides o encuentros con
otros centros

Jornadas relacionadas con el deporte

Espacio para Educacion Fisica

Pista de padel .
. Jornadas relacionadas con el deporte
Espacio para Educacion Fisica
Piscina con socorrista municipal Uso general durante el mes de junio en olas de

calor (ver Plan de Autoproteccion)

Ademas, los dias de lluvia se acordara el uso del patio cubierto del colegio o del pabellon
polideportivo a criterio de la Direccion del centro, atendiendo a las condiciones meteoroldgicas.

En la sede de Macharaviaya contamos con un edificio histdrico declarado Conjunto Historico
Artistico, por lo que su conservacion es atendida completamente por el Ayuntamiento. Existe una
zona de recreo anexa al edificio (cara norte y oeste), y también se utiliza la parte peatonal de la
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fachada principal (cara sur), que es de titularidad municipal. En Benaque el edificio cuenta con un
patio de recreo que se utiliza a tal fin. El Ayuntamiento de Macharaviaya también cede al centro el
uso de las instalaciones municipales deportivas en horario lectivo. Dichas instalaciones son un
campo de fatbol 7 y un gimnasio municipal.

2. Equipamiento escolar
Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:

- Mobiliario escolar y material didactico por dependencias: El Centro cuenta con un
registro de inventario de mobiliario por dependencias en Séneca dicho inventario
contempla unos apartados para registrar la conservacion de éste, alta y baja especificando
el motivo de la misma. El Secretario es el responsable de mantener actualizado el
inventario anualmente, y para ello requerira la ayuda del profesorado por aula en caso
necesario.

- Biblioteca: La persona responsable de la Biblioteca del Centro actualizara a lo largo del
curso el inventario de los libros, revistas, archivos, videos, documentos graficos y
grabaciones sonoras, en la biblioteca del Centro y dara de baja aquellos que se encuentren
en mal estado. Asimismo, propondra al Equipo Directivo la adquisicion de aquellos
ejemplares que considere necesarios para la mejor consecucion de los objetivos expuestos
en el Proyecto Educativo. El catadlogo completo de los libros quedara visible a través de la
plataforma BiblioWeb Séneca.

- Material informatico: El material informatico existente en el centro esta sujeto al registro
de inventario general, pero sera atendida principalmente por el responsable TDE del centro.
Mencion especial merece el equipamiento de portatiles destinados al préstamo para el
profesorado y el alumnado que lo solicite y se encuentre en situacion vulnerable con el fin
de evitar la brecha digital, que debera realizarse a través de Séneca, siendo el responsable
TDE el encargado de supervisar que los equipos devueltos se encuentren en perfecto
estado.

- Material deportivo: Aunque forma parte del material didactico, hacemos especial
mencion en un apartado ya que es el/la maestro/a especialista en Educacion Fisica quien
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 sera estudiada y, si se estima necesario,
se destinara una partida presupuestaria para la adquisicion de nuevo material.

- Material musical: Asimismo, el material musical también sera revisado por el profesorado
especialista en Educacion Musical a principio de curso para su reparacion, reposicion,
adquisicion o dar de baja el material musical del inventario.

- Otro material: el centro dispone de dependencias con material matematico, de
conocimiento del medio, guias de profesorado, material decorativo, etc.

En cuanto a los recursos materiales, incluyendo libros de texto, material fotocopiable y fungible, se
distribuiran conforme a los siguientes criterios:

11


https://www.juntadeandalucia.es/educacion/senecav2/seneca/biblioweb/portal/29602505

e [os libros de texto se distribuyen a principio de curso a todo el alumnado, debidamente
sellados e identificados.

o Los libros de lectura estan disponibles en la biblioteca de centro (Moclinejo) o de aula
(Macharaviaya y Benaque), a disposicion del alumnado, siguiendo un servicio de préstamo,
detallado en la gestion de la Biblioteca. Ademas, se pueden utilizar los diferentes libros y
manuales para consulta en el centro.

e El profesorado dispone, asimismo, de libros de consulta con caracter restringido,
relacionado con sus funciones docentes.

e FEl centro dispone de material especifico para atencion al alumnado con NEAE en la
dependencia de PT.

e En la sala de profesores de Moclinejo y en la de Macharaviaya se dispondran de
cuadernillos de ampliacion y refuerzo de las diferentes materias a disposicion del
profesorado.

e Se procurara que todas las aulas dispongan de conexion a Internet, y se dotard de
suficientes dispositivos tanto para el profesorado (servicio de préstamo incluido) como para
el alumnado.

e Se dispone de, al menos, una fotocopiadora en cada sede. Como las necesidades varian en
funcion de cada curso, no se establece un minimo de fotocopias por mes, aunque si se
controlara el gasto por si hubiera que limitarlo.

e FE] profesorado elabora un listado de material fungible a principio de curso, que solicita a
Secretaria. En funcidén del presupuesto, se atiende a las peticiones iniciales, asi como la
reposicion del material que se vaya gastando.

3. Medidas de conservacion y reparacion

Entre las medidas que se establecen para conservar y renovar nuestro centro educativo se reflejan
las siguientes:

- Entre las normas de convivencia se considerara el uso adecuado de los materiales,
instalaciones y edificios del centro.

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

- En el caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales,
instalaciones o edificios del centro, el Director podra exigir a las personas responsables la
reparacion de los daflos o desperfectos ocasionados, la realizacion de tareas de
mantenimiento o embellecimiento del centro que compensen el dafio producido, o el abono
de los gastos producidos por los dafios ocasionados.

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

- Por la misma razoén, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato, instalacion, etc.
debera contar con la capacitacion profesional pertinente y cumplir con todas las normas
exigibles de homologacion de sus trabajos.

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

- Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no retinan garantias de seguridad se inutilizaran
inmediatamente, procediendo a la gestion de la incidencia al secretario a la mayor
brevedad.

- El material o mobiliario que no esté en buen uso, no se almacenara en los pasillos. Debera
quedarse, con las debidas garantias de seguridad, en la dependencia donde se encontraba
inventariado con la catalogacion “Estropeado” o similar hasta que, el Secretario decida su
reparacion, su almacenamiento en otro lugar o darlo de baja del inventario.

- Se procurara, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y demas
miembros de la comunidad educativa en la reparacion y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

- Es competencia del secretario adquirir el material y el equipamiento del colegio, custodiar
y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccion.

- El Secretario debera custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion de los equipos informaticos de la red de administraciéon. Debera controlar
las méquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su reparacion o
renovacion, cuando proceda.

- Mantenimiento de redes informdticas: Ademas de incorporar en el presupuesto de gastos el
mantenimiento de los equipos informaticos y de la pagina web del centro y de las nuevas
tecnologias en general por parte de una empresa externa, se tendra en cuenta que:

* Se nombrara al coordinador TDE como administrador de la red, llevando el control de
los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y
contrasefias. Asimismo, nombrara a un equipo que le ayudara en todas las tareas que
tiene encomendadas.

= Se practicard un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los
equipos y en la red de administracion del centro.

= Se asegurara la correcta configuracion del software de todos los equipos informaticos
ubicados en las distintas dependencias: ordenadores, impresoras, etc.

= Se mantendran los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa
antivirus y controlando el acceso a Internet.

= Se conservara, gestionara y mantendra actualizada la pagina web del centro y su
difusion por las redes sociales a la comunidad educativa.

- El teléfono del centro s6lo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por llamadas
oficiales las relacionadas con la actividad docente.

- Exposicion de publicidad: Sélo se podra exponer publicidad en el Centro previo
conocimiento y autorizaciéon de la Direccion, y siempre que el contenido de la misma esté
relacionado con actividades o eventos docentes.

- Uso del servicio de copisteria: El profesorado podrd hacer uso responsable de la
fotocopiadora para que realice las fotocopias propias de su actividad docente.
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- Uso del centro en julio y agosto para el campamento de verano: El Ayuntamiento de
Moclinejo se hara cargo de las actividades realizadas en horario estival (julio y agosto) para
lo cual se firma un convenio entre la Delegacion de Educacion de Maélaga y el
Ayuntamiento de Moclinejo y éste sera el responsable del mantenimiento de las
instalaciones que utilicen y del material para desarrollar dichas actividades. Se atendera a
la orden del 17 de abril de 2017 en lo que respecta al uso del centro fuera del horario
escolar.
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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

E)

El posible uso de instalaciones, como 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 uso deberan corresponder a las asociaciones,
empresas y/o particulares a quienes se autorice su utilizacion.

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 aprobar 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 utilizaciéon 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. La persona que ostenta la Direccion del centro y el
representante de la entidad solicitante, firmardn un contrato con las prescripciones técnicas a
cumplir. Sera la Delegacion Territorial la encargada de autorizar dichos proyectos.

Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacion de estos espacios debera
solicitarlo en la secretaria del centro mediante el Anexo I de la ORDEN de 3 de agosto de 2010
(BOJA del 10/08/2010), por la que se regulan los servicios complementarios de la ensefianza de
aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi
como la ampliacion de horario.

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, constando como donaciones al centro.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO

F) 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 25.2 trata del plan de gestion se hace referencia a la elaboracion del
inventario del centro por lo que todos los centros realizardn/actualizaran el Inventario General del
Centro. Sera funcidon del secretario/a del centro la coordinacion, asi como, el control en la
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, 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 lo dividiremos en varios
apartados que se registran en Séneca:

- Material didactico
- Mobiliario y enseres
- Libros

Nuestro centro realizara el inventario teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e El Registro de inventario se hara en la aplicacion Séneca y recogerd los movimientos de
material inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que
se produzcan.

e El Registro de inventario especificara los siguientes aspectos:

- Numero de registro. Numeracion correlativa de las adquisiciones de material
inventariable.

- Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposicion del centro.

- Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del
centro.

- Numero de unidades: Numero de unidades que causan alta o baja.

- Descripcion del material: Se indicard el tipo de material adquirido, asi como sus
caracteristicas técnicas.

- Dependencia de adscripcion: Departamentos o unidades organizativas a las que se
adscribe el material de que se trate.

- Localizacion: Lugar o dependencia fisica donde se encuentra ubicado el material de
que se trate.
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- Procedencia de la entrada: Actuacion econdmica o administrativa, origen de la
incorporacion al centro del material de que se trate.
- Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado.

e No se podra dar de baja a ningiin elemento inventariado sin el previo conocimiento de la
persona responsable de la Secretaria, a quien correspondera la toma de decisiones en este
aspecto.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL PROGRAMA DE
G) GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO, RESUMEN ECONOMICO Y
ALUMNO BENEFICIARIO

Para el desarrollo del Programa de Gratuidad de Libros de Texto se dictd 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 ensefianza s obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos, que sirvié de
base para su implantacion en Andalucia. Este Programa dio comienzo en el curso escolar
2005-2006 y pas6 a tener una consideracion juridica de mayor relevancia al ser elevado a la
categoria de derecho para las y los andaluces a través de dos leyes. En primer lugar, la Ley
Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia, en cuyo
articulo 21.5 garantiza la gratuidad de los libros de texto en la ensefianza obligatoria en los centros
sostenidos con fondos publicos. En segundo lugar, la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacion de Andalucia, la cual dispone en su articulo 49 que se garantizara la gratuidad de los
libros de texto en la ensefianza obligatoria en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

Segun las Instrucciones de 29 de mayo de 2024 de la Direccion General de Ordenacion, Inclusion,
Participacion y Evaluacion Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de texto para el
curso escolar 2024/2025:

e Las caracteristicas de los libros de texto que se utilizan en los cursos primero y segundo de
Educacion Primaria exigen un tratamiento diferenciado en el Programa de Gratuidad,
siendo necesaria su adquisicion en cada nuevo curso escolar. No obstante, en aquellas
materias en las que no sea necesaria su renovacion, el centro podra proceder a su
reutilizacion para cursos posteriores.

e En los cursos de tercero, cuarto, quinto y sexto de Educacion Primaria, se establece el
mantenimiento y la reutilizacion de los actuales libros de texto.

e Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad seran propiedad de
la Administracion educativa y permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el
centro docente donde el alumno o alumna haya cursado las ensefianzas, de forma que
puedan ser reutilizados por otro alumnado en afios académicos sucesivos.

o Todos los libros de texto en formato impreso, adquiridos a través del Programa de
Gratuidad, se identificaran con los datos del alumnado y curso escolar

1. Distribucion y recogida de libros de texto

Teniendo en cuenta estos aspectos se determina en nuestro centro las siguientes condiciones de
préstamo y recogida:

e [os alumnos/as de 1° y 2° de Primaria reciben libros nuevos cada afio, dado su caracter
fungible. La entrega se realizara al inicio de cada curso escolar. Estos libros debido a la
reposicion cada afio escolar, se los puede quedar el alumno interesado en propiedad.
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e [os alumnos/as de 3°a 6° de Primaria, dependiendo del afio, recibiran libros pertenecientes
al alumnado del curso escolar anterior o se les entregara a principio de curso en el mes de
septiembre en el centro los libros nuevos. (El periodo de vigencia minima de la seleccion
realizada serd de cuatro cursos académicos). Cada tutor/a recepcionara en el centro los
lotes de libros nuevos, en el caso de que dichos libros sean de primer afio, y los etiquetara
pertinentemente. En el caso de que sean reutilizables del curso anterior, recogeran en el
mes de junio todos los libros, realizando un registro (Anexo I) de éstos en un documento
firmado por las familias y en el que se detalla el estado de estos:

- Aceptable (el libro es utilizable para el proximo curso escolar y no presenta dafios
importantes que puedan ser atribuidos a accion deliberada o grave descuido por parte
del alumno/a).

- Deteriorado (el libro presenta grave deterioro o dafos importantes que pueden ser
atribuidos a accion deliberada o grave descuido por parte del alumno/a). En este caso
se informara a las familias y deberan reponerlo (Anexo II).

Una vez se recojan los lotes de libros se depositaran de forma ordenada en la clase que se indique,
y se entregara al equipo directivo el documento anteriormente nombrado para realizar las
pertinentes gestiones.

2. Gestion de los cheque-libros

El Centro docente conservara un registro de entrega de cheque-libros generado a través del Sistema
de Informacion Séneca. El procedimiento de canje del cheque-libro se realizara de acuerdo a lo
establecido en el articulo 10 de la Orden de 27 de abril de 2005 y las Instrucciones de 29 de mayo
de 2024 de la Direccion General de Ordenacion, Inclusion, Participacion y Evaluacion Educativa
sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de texto para el curso escolar 2024/2025.

En el CPR Salvador Rueda, al ser un centro rural y no existir en las localidades de Moclinejo y
Macharaviaya ninguna libreria ni papeleria que suministre libros de texto, las familias ven
dificultada la obtencion de éstos. La gestion de los cheque libros se realizara a través del centro,
donde se emitiran los cheque-libros a nombre del alumnado correspondiente autorizando a la
persona responsable de la Direccion a su adquisicion directa, la cual gestionard y canjeara los
cheque-libros en las librerias o establecimientos comerciales mas proximos a los mismos, para
entregar los libros al alumnado correspondiente al inicio del curso. Estas actuaciones deberan estar
amparadas por su aprobacion en el Consejo Escolar.

Una vez que las librerias o establecimientos comerciales presentan la facturacion, la Direccidon
debera comprobar que se trata de los cheque-libros debidamente firmados y sellados, sin enmiendas
ni tachaduras o modificaciones.

Debido a que el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo puede presentar
circunstancias muy diversas, y que a todas ellas debe dar cumplida respuesta el Programa de
Gratuidad, es conveniente distinguir las posibles situaciones:

a) Alumnado con NEAE que cursa estudios en centros ordinarios utilizando los mismos
materiales que el resto de los alumnos y alumnas de su curso: este alumnado se
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L) A

contabilizara, a todos los efectos, dentro del grupo de alumnos y alumnas de su curso, y se
procederd a la emision del cheque-libros, o a la preparacion y entrega de los libros
recogidos para su reutilizaciéon, segin la etapa educativa correspondiente y los
procedimientos especificados.

b) Alumnado con NEAE que cursa estudios en centros ordinarios utilizando materiales
curriculares que pertenecen a otros cursos o niveles educativos o material adaptado a las
necesidades individuales de este alumnado: se le asigna la dotacion economica del curso
correspondiente en el que esté matriculado. Esta incidencia debera reflejarse en el Sistema
de Informacion Séneca marcando en la casilla correspondiente la opcion “Dotacion
especifica” o “Libros de otros cursos”.

De conformidad con la disposicion adicional tercera de la Orden de 27 de abril de 2005, se habilita
a los centros docentes a la adquisicion de nuevos libros de texto para las incorporaciones de nuevo
alumnado a lo largo del curso escolar que ha podido estar matriculado en otro centro o incorporarse
por primera vez al sistema educativo, en caso de no poder atender a este alumnado con los libros
disponibles en el centro. No se contempla como alumnado de nueva incorporacion aquél que se
traslade de centro por motivos de trabajo temporal de los progenitores por un periodo limitado, para
reincorporarse mas tarde a su centro de origen.

Cuando un alumno o alumna se traslade de un centro a otro, se pondra especial cuidado en que
entregue los libros de texto en el centro en el que estaba, y se emitira un certificado (anexo III) en
el que se informaré al nuevo centro de la entrega y el estado de conservacion de los libros.

La Junta de Andalucia, con cargo a sus créditos del programa de Servicios de Apoyo a la Familia,
financiard el Programa de Gratuidad de Libros de Texto para la Educacion Primaria,
desconcentrando a los centros docentes sostenidos con fondos publicos las cantidades necesarias
para su atencion. Estas cantidades se consideraran afectadas al cumplimiento de esta finalidad, no
pudiendo destinarse a otro concepto distinto de gasto.

La justificacion en los centros del estado de ingresos y gastos del Programa de Gratuidad de Libros
de Texto, se llevara a cabo mediante la cumplimentacion del Anexo XI especifico en el Sistema de
Informacion Séneca y se debera generar y firmar electronicamente.

En relacion con las cantidades que no hayan sido utilizadas, se quedara para al curso siguiente
como remanente y primera partida econdémica que se incorporard al Programa de Gratuidad el
siguiente curso, tal y como se recoge en 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 economica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y
se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

Desde los centros escolares y las familias se educara al alumnado en su obligacion de cuidar el
material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado en cursos futuros, de
modo que el deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondra la obligacion por parte de los representantes legales del alumno o alumna de reponer el
material deteriorado o extraviado, como se indica en el articulo 4.1 de la Orden de 27 de abril de
2005.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 27 de abril de 2005, en el seno
del Consejo Escolar se podra constituir una Comision para la gestion y supervision del Programa de
Gratuidad de Libros de Texto en el centro que deberd contar, al menos, con su Presidente o
Presidenta, un profesor o una profesora y un representante de los padres, madres o personas que
ejerzan la tutela legal del alumnado, asi como un alumno o una alumna del centro. Todos los tutores
y tutoras de grupo seran miembros de la Comision a titulo consultivo, para las ocasiones en que sea
necesario estudiar el uso que haya hecho de los materiales algin alumno o alumna, cuya trayectoria
educativa hayan seguido los mencionados tutores.

Anexos

- Anexo L. Recogida de libros

- Anexo II. Reposicion

- Anexo III. Traslado

- Anexo IV. Memoria justificativa PGL
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CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS

H) DEL CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE

La gestion de los residuos es una de las grandes preocupaciones de la sociedad, ademas de ser uno
de los Objetivos de Desarrollo Sostenible. Por lo tanto es necesario aplicar con el maximo rigor el
principio de prevencion en las politicas de gestion de 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 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.

Nuestro centro seguira los siguientes criterios:

Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

Asumir la compra sostenible.

El centro fomentara la participacion en campaias de repoblacion de arbolado organizadas
por instituciones y entidades del entorno.

e Todo el profesorado procurard inculcar a sus alumnos/as el consumo responsable del agua
y de la energia eléctrica. Igualmente todo el profesorado procurara que se apaguen las luces
y los ordenadores del aula asi como, de los servicios y pasillos. También comprobara que
los grifos estén bien cerrados al acabar sus clases y siempre al final de la jornada escolar.
Todo ello es valido para los espacios comunes: pasillos, sala de profesores, salon de actos,
biblioteca...

e El centro, en la sede de Moclinejo, esta dotado de sistemas de energia renovable (placas
solares) y de alumbrado de bajo consumo.

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

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

e Antes de salir al recreo, el alumnado depositara en las papeleras de aula los envoltorios de
sus alimentos.

e Se realizard por parte del alumnado el reciclado de papel, en los contenedores para tal
efecto, en el entorno del colegio.

Toéner y cartuchos de tinta se reciclaran.
Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia sera comunicada a la mayor brevedad para su
reparacion por los servicios operativos de los diferentes ayuntamientos.

e (ada usuario del ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de apagarlos
siguiendo las instrucciones al final de su uso o de la jornada escolar.

e Revisar los textos en el ordenador antes de mandarlos a imprimir para evitar copias
innecesarias.

22



Los aparatos electrénicos que no se vayan a utilizar durante un periodo prolongado de
tiempo deberan ser desconectados de la toma de corriente para evitar el consumo en
reposo.

El claustro fomenta el uso no derrochador, la conservacion, restauracion y reutilizacion de
materiales escolares y libros del alumnado y del colegio.

Se procurara evitar el almacenaje innecesario de mobiliario y enseres sin uso. Se
comunicara a los servicios operativos de los ayuntamientos para su transporte al punto
limpio. En caso de material de dotacion de la Consejeria, se avisard para su retirada a la
Agencia Publica Andaluza de Educacion.

El uso de la calefaccion en la sede de Moclinejo esta regulado por un temporizador, que
permite mejorar la eficiencia energética del centro y controlar el gasto.

Asimismo, se tendran en cuenta los siguientes criterios para la eliminacion de material acumulado

en el centro por parte del alumnado:

Estado irrecuperable. Prendas rotas, himedas, con moho o imposibles de limpiar. Enseres
incompletos o deteriorados (fuppers sin tapa, botellas rotas, cuadernos vacios con portada
dafiada).

Largo tiempo sin reclamar. Los objetos que llevan un curso completo sin que nadie los
identifique, que no suelen ser reclamados tras un tiempo prudente. En caso de ropa en buen
estado, se donara a organizaciones sin animo de lucro.

Articulos sin identificacion. Ropa o enseres sin nombre ni marca que permitan localizar a
la familia, tras haberlos expuesto en los lugares habituales.

Acumulacion excesiva. Cantidad de objetos que supera el espacio disponible y dificulta el
orden del centro.

Riesgo higiénico o sanitario. Prendas con olor, signos de plagas, humedad persistente o
riesgo de contagio.
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