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Proyecto de Gestién CEIP CARAZONY

PLAN DE CENTRO: DOCUMENTOS ORGANIZATIVOS

Segln la LEA (Articulo 126) y el 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 (Articulo 20), el Plan de Centro es un
documento que estd constituido por:

-PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO
-REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
-PROYECTO DE GESTION

La Ley Educativa de Andalucia (LEA), en su Titulo IV, Capitulo I, establece que
los centros docentes contardn con autonomia pedagdgica, de organizaciény de gestion para
poder llevar a cabo modelos de funcionamiento propios. Dichos modelos se regirdn siempre
por la legislacion vigente y por las hormas que desarrollan la misma.

El CEIP Carazony concreta su modelo de funcionamiento en el Plan de Centro que
es elaborado por el equipo directivo y aprobado por el Consejo Escolar. En su elaboracién
el equipo directivo requerird la colaboracion e implicacion del equipo técnico de
coordinacién pedagdgica, del Claustro y de otros drganos de coordinacion docente. Se
podrd actualizar o modificar, tras los procesos de autoevaluacion a propuesta del Director.

El Plan de Centro, que tendrad cardcter plurianual, obliga a todo el personal del
centro y vincula a la comunidad educativa del mismo. Es un documento publico y se
facilitara su conocimiento por la comunidad educativa y la ciudadania en general.

El Protocolo de Actuacion COVID19 del CEIP Carazony deja de formar parte del
Plan de Centro. Las medidas preventivas que se van a adoptar este curso escolar formaradn
parte del "Plan de Autoproteccion del centro”.
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A) INTRODUCCION Y MARCO LEGISLATIVO

El proyecto de gestion del CEIP Carazony se define como el documento marco que
desarrolla las lineas para la ordenacién y utilizaciéon de los recursos del centro, tanto
materiales como humanos, tal como se establece en articulo 123 de la Ley Orgadnica 2/2006,
de 3 de mayo, de educacion (LOE) y del articulo 129 de la Ley 17/2007 del 10 de diciembre
de educacién en Andalucia (LEA). Asi mismo este Proyecto se incluye como uno de los
componentes del Plan de Centro, tal y como queda recogido en el articulo 126.1 de la L.E.A.

El proyecto de gestion estard determinado por las caracteristicas de nuestro centroy
por todos los planes y programas que se desarrollan dentro del mismo. Ademds de los
recursos propios, se tendrdn en cuenta, aquellos otros con los que se pueda contar
procedentes de ofras entidades, asociaciones, colaboraciones.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA) establece en su
articulo 129 que los centros docentes publicos gozan de autonomia de gestion econdmica en
los términos establecidos en la legislacidn vigente y en la propia LEA.

Asimismo, dispone que la aprobacion del proyecto de presupuesto, asi como la
justificacion de la cuenta de gestidn, son competencia del Consejo Escolar del centro. En
el caso de la justificacion de la cuenta, se realizard por medio de una certificacion de dicho
Consejo Escolar sobre la aplicacién dada a los recursos totales, que sustituird a los
justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacidn, estardn a disposicién
tanto de la Consejeria competente en materia de educacion, como de los érganos de la
Comunidad Autdnoma con competencia en materia de fiscalizacion econdmica y
presupuestaria, de la Cadmara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del
Tribunal de Cuentas y de los érganos de la Unién Europea con competencia en la materia.

Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacién determinardn
la estructura y periodicidad de la cuenta de gestidn que los centros docentes publicos han
de rendir ante la Consejeria competente en materia de educacién, estableciéndose el
procedimiento de control y registro de las actuaciones derivadas de la actividad econémica
de los centros.

La gestion econémica de los centros educativos publicos se enmarca en el proyecto de
gestion contenido en su Plan de Centro. Los diferentes reglamentos orgdnicos publicados
por los Decretos 328/2010, Decreto 327/2010, Decreto 361/2011, Decreto 362/2011,
Decreto 360/2011, Decreto 15/2012, Decreto 91/2023, establecen que el proyecto de
gestion contemplard, en lo que se refiere a aspectos relacionados con la gestién econémica,
los siguientes:
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Criterios para la elaboracion del presupuesto anual y para la distribucion de los ingresos
entre las distintas partidas de gasto.

Medidas para la conservacién y renovacion de las instalaciones y del equipamiento
escolar.

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 econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos.

Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.
Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econémica del centro ho
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, deberd supeditarse.

Los reglamentos orgdnicos transcriben lo dispuesto en la LEA sobre la aprobacion del
proyecto de presupuesto para cada curso escolar y la justificacion de la cuenta de
gestion, y establecen que los presupuestos anuales y las cuentas de gestién formardn
parte del proyecto de gestion.

Entre las competencias de los directores y directoras de los centros publicos reguladas
enel articulo 132 de la LOE, que tiene cardcter bdsico, segtn la redaccién dada al mismo
por la LOMLOE, se recoge en lo que a la gestién econémica se refiere: "j) Realizar las
contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas”.

El adecuado conocimiento de la normativa de aplicacion en esta materia es un aspecto
imprescindible en el ejercicio de la direccién escolar. Cabe citar, como las mds
destacadas en esta Comunidad Autdnoma, las siguientes Ordenes:

v 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 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 25-5-
2006).

Otra normativa de interés que debe considerarse se cita a continuacion:

v' Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada
de facturas electrdnicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la
factura electrdnica en la Administracién de la Junta de Andalucia y en las entidades
del sector publico andaluz (BOJ A 12-02- 2015).

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

v' 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 20-01-2017).
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v' Resoluciéon 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 Administracién de la Junta de Andalucia y
sus Entidades Instrumentales (BOJA 16-03-2017).

e Por (ltimo, la Consejeria competente en materia de educacion va dictando instrucciones
en relacién con la gestién economica de los centros, entre las que destacamos, por su
interés:

v Instruccién 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la
Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacidn, por
la que se establece el procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros
realizadas por los centros docentes publicos ho universitarios, a efectos de su inclusién
en la declaracién anual de operaciones (modelo 347).

v Instrucciéon 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte por la que se establece el procedimiento
que deberan sequir los centros docentes publicos no universitarios de titularidad de la
Junta de Andalucia, que imparten formacién cofinanciada por el Fondo Social Europeo,
para la colaboracidn en la gestion de las ayudas.

v Instruccién de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de
las retenciones e ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas,
efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios, centros de profesorado
y residencias escolares de titularidad de la Junta de Andalucia.

v' Instruccion de 21 de julio de 2016, de la Direccion General de Formacion
Profesional Inicial y Educacién Permanente, sobre la aplicaciény justificacion de gastos
de funcionamiento de ciclos formativos.

v 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 Educacion de la Junta de Andalucia, para la recogida y grabacion de la
informacidn sobre el alumnado que participa en actuaciones cofinanciadas por el Fondo
Social Europeo, en relacion al seguimiento de las operaciones en el marco de
programacion 2014-2020.

v' Resolucion de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion y
Supervision de la Contratacion, por la que se publica la Instruccion 1/2019, de 28 de
febrero, sobre contratos menores, regulados en laLey 9/2017, de 8 de noviembre (BOE
07-03-2019).

v Instruccién 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con los
bienes inventariables por los centros docentes de titularidad de la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

Actualmente, la gestion econdmica de los centros se lleva a cabo en el entorno del
sistema de informacion Séneca, regulado por el Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el
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que se regula el sistema de informacion Séneca y se establece su utilizacion para la gestion
del sistema educativo andaluz, conforme a lo previsto en la disposicién adicional sexta de
la Orden de 10 de mayo de 2006.

Por otra parte, la Orden de 7 de noviembre de 2019, por la que se delegan competencias
en diversos organos de la Consejeria (BOJA 26-11-2019), atribuye a las Delegaciones
Territoriales, bajo la direccion y coordinacién de la Secretaria General Técnica, las
funciones de asesoramiento a los centros docentes publicos en materia de gestidn
econdmica. Las mismas vienen siendo desarrolladas desde entonces por los Servicios de
Gestion Econdmica y Retribuciones o de Administracién General y Gestién Econdmica.

Aunque la gestion econdmica de los centros educativos en nuestra comunidad
auténoma, con cardcter material, recae en las personas titulares de las secretarias de los
mismos, los directores y directoras han de conocer, como responsables (ltimos de dicha
gestion, la normativa de aplicacién.

B) CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO
Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTOS

El presupuesto es el 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 Proyecto Educativo bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacién de los recursos.

El Capitulo I de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, regula el presupuesto de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacién para cada curso escolar, que
estard formado por el estado de ingresos y el de gastos, estando estos condicionados por
el actual sistema educativo y la financiacién publica de la educacion.

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

Dicha elaboracién se realizard atendiendo a los siguientes principios:

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

e Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de los
recursos econémicos consolidados en cursos anteriores.

e Principio de Andlisis e Integridad: Es preciso afiadir e integrar todos los ingresos y
gastos.
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e Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia.

e Principio de Previsidn: Se procurarad que al final del ejercicio econémico del afio, quede
alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos que
surjan al comienzo del nuevo ejercicio economico.

e Principio de Reajuste: Se ajustard, en cualquier momento del afio, debido a esos
ingresos y gastos ho fijos y en funcién de las necesidades que se produzcan, con las
mismas formalidades previstas para su aprobacion.

PRESUPUESTO DE GASTOS E INGRESOS

El presupuesto de ingresos y de gastos tiene que ser aprobado por el Consejo Escolar
antes de la finalizacion del mes de octubre de cada afio. El acta de la sesidn deberd recoger
las cantidades aprobadas o bien adjuntar los anexos I y IT de la Orden de 10 de mayo de
2006.

El ejercicio econdmico debe ajustarse a la estructura de cuentas y subcuentas
establecidas en la Orden de 10 de mayo de 2006 y conforme a las indicaciones que pudiera
establecer al respecto la Secretaria General Técnica. La elaboracién del presupuesto es
competencia del secretario o secretaria del centro, y habrd de ajustarse a los criterios
establecidos en el proyecto de gestion.

De igual forma deberd procederse para aprobar las modificaciones presupuestarias,
bien para adecuarse a los ingresos definitivos o bien para realizar cambios sustanciales
cuando estos sean sobrevenidos. En el caso del ajuste presupuestario que proceda cuando
el centro recibe la comunicacion de la cantidad asighada por la Consejeria competente en
materia de educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones este se
realizard en el plazo de un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la
citada comunicacion.

Referentes normativos:

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacion, por la quese 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.

Articulo 4. Elaboracion y aprobacion del presupuesto

Corresponde al Consejo Escolar, previo informe de su Comisién Econdmica, el estudio y
aprobacion del presupuesto, que deberd realizarse dentro de las limitaciones
presupuestarias derivadas de la asignacién fijada por la Consejeria de Educacion. La
referida aprobacidn tendrad lugar, para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de la
finalizacién del mes de octubre de cada afio. La aprobacién del ajuste presupuestario que
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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.

El presupuesto se compondrd de un estado de ingresos y gastos. Se elaborard partiendo
siempre de los remanentes y de los pagos pendientes, si los hubiese, del curso anterior, y
tomando como referencia los ingresos y gastos del dltimo ejercicio econémico.

La dnica cantidad real corresponde a los Remanentes y pagos pendientes, la cantidad
correspondiente a “"Ingresos” puede ser predecible, aunque, no exactas; sin embargo, las
cantidades de gastos son estimadas.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucién de su presupuesto, tanto de
ingresos como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental que
acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion de los gastos.

Se utilizara un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el proceso de
contabilidad se realiza a través del Médulo de Gestidén Econdmica incluido en la aplicacion
Séneca.

PRESUPUESTO DE INGRESOS

El presupuesto de ingresos se confeccionard de acuerdo con el modelo recogido en la
aplicacion Séneca, Grupo de Cuentas de Ingresos, estableciéndose las partidas en tres
subcuentas:

e Contendra la previsién de ingresos por recursos propios.

e Contendrd la prevision de ingresos como recursos procedentes de la Consejeria de
Educacidn, 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.

e Contendra los fondos procedentes de otras personas o entidades.

Los ingresos se desglosardn a su vez segun sean de remanentes del curso anterior o
correspondan al ejercicio econdmico actual. La suma de los importes de las tres subcuentas

se correspondera con el global total de ingresos.

PRESUPUESTO DE GASTOS

La confeccidon 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 confeccionard de acuerdo con el modelo recogido en la aplicacién

Séneca, Grupo de Cuentas de Gastos, sin mds limitaciones que su ajuste a los créditos
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disponibles, a su distribucion entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento, y a la consecucion de los objetivos o finalidades para los que han sido
librados tales fondos.

DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE
GASTOS

La distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gastos se realizard
atendiendo a los siguientes criterios:

e Criterio de Prioridad. El Presupuesto deberd satisfacer, en cualquier caso, todas las
necesidades bdsicas de funcionamiento general del centro, asi como el mantenimiento
de los Servicios que la Administracion Educativa le confiriera. Una vez satisfechas
dichas necesidades bdsicas, se destinard una parte del presupuesto de Funcionamiento
Ordinario, a los distintos Ciclos y Especialidades, a fin de reponer, mantener y
completar dentro de lo posible, de manera participativa y equilibrada, los recursos de
dichos sectores.

e Criterio de Compensacion. El Equipo Directivo, tendrd en cuenta la situacién de partida,
para compensar las posibles desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacién
y recursos de los distintos equipos en el momento de la elaboracion del presupuesto.

¢ Criterio de rentabilidad y aprovechamiento de los recursos adquiridos.

e Criterio de responsabilidad. Todos los gastos deben ser consultados con la persona que
ejerce la Secretaria y autorizados por la Direccion.

e Criterio de proyeccion. Se tendrdn en cuenta los ingresos percibidos y los gastos
ejecutados en el ejercicio anterior.

e Criterio de realidad. Se analizardn, cada curso, las exigencias reales del Centro.

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

- Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del Centro.

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

- Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.
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ELABORACIONY APROBACION DEL PRESUPUESTODE INGRESOS Y GASTOS

Una vez determinadas, por el Equipo Directivo, las necesidades y las prioridades a
partir del Proyecto Educativo y de Direccidn, la persona que ejerce la Secretaria del Centro
concretard una propuesta de presupuesto y solicitard la reunién de la Comision Permanente
del Consejo Escolar que procederd a su estudio y revision, si procede, hasta alcanzar un
informe positivo.

Posteriormente, el presupuesto se presentard al Consejo Escolar, al que corresponde
su aprobacidn, que debera realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas
de la asignacién fijada por la Consejeria de Educacion.

La referida aprobacion tendrd lugar, para el presupuesto informado por la comisidn
permanente, antes de la finalizacién del mes de octubre de cada afio.

MODIFICACION DEL PRESUPUESTOO AJUSTE PRESUPUESTARIO

La aprobacidn 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 comunicacidon de la cantidad
asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en su caso, para
inversiones.

Los presupuestos de ingresos y gastos vinculardn al centro en su cuantia total, pudiendo
reajustarse, con las mismas formalidades previstas para su aprobacién, en funcion de las
necesidades que se produzcan.

No podrdn realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para
inversiones a ofros gastos de funcionamiento, ni ftampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos Ultimos a gastos de inversion, sin perjuicio de lo establecido en
el apartado 2 del articulo 3 de la presente Orden.

C) GESTION DE ASIENTOS DE INGRESOS Y GASTOS. FACTURACION Y
CONTRATACION.

El criterio actual de la llevanza de los asientos econdémicos es el de "Caja” (ho de
devengo), es decir, que los ingresos y los gastos se imputan cuando se produce el flujo
monetario de entrada o salida de fondos en la cuenta bancaria Unica de funcionamiento del
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centro docente publico.

En esta cuenta bancaria los responsables de la gestion econdmica reciben los ingresos
(que en el caso de los procedentes de la Consejeria de Educacién hormalmente se producen
en al menos 4 libramientos al afio), teniendo la consideracion los primeros de libramientos
a cuenta del presupuesto de funcionamiento del centro docente publico y el dltimo como
liquidacion del ejercicio econdmico. Contra esa cuenta bancaria dnica se producen los
gastos, cuyos pagos pueden efectuarse preferentemente mediante transferencias, aunque
también puede utilizarse el pago con cheque nominativo, o en efectivo para pequefias
cantidades mediante caja, que puede tener creada el centro y cuyo saldo no puede exceder
de seiscientos euros. En esta cuenta bancaria se deberad producir al afio dos conciliaciones
bancarias, coincidiendo con el 31 de marzo y el 30 de septiembre de cada afio; y, de forma
similar, si se cuenta con caja, han de producirse los correspondientes arqueos mensuales.

Cada factura se tiene que corresponder con un dnico asiento y tiene que contener todos
los requisitos establecidos legalmente. Asimismo, el Centro debe haber estipulado un
sistema de control sobre la recepcién y custodia de las facturas en el que se consigne el
ndmero de asiento, la fecha y la forma de pago. En este sentido, se recomienda que figure
en las facturas la firma con el conforme del titular de la Secretaria y el visto bueno de la
Direccién (recomendacion del Informe de fiscalizacion de los gastos de funcionamiento de
los centros docentes publicos no universitarios, de la Cdmara de Cuentas de Andalucia,
publicado por Resolucién de 10 de julio de 2013 (BOJA 18-07-2013)).

Por otra parte, la compra de material inventariable se tiene que aprobar por el Consejo
Escolar y comunicarse a la Delegacion Territorial, con independencia de que dicho gasto no
puede, excluyendo el material bibliogrdfico, superar el 10% del crédito anual librado a cada
centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del mismo. Al respecto, hay que tener en cuenta la Instruccion 1/2021, de
26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién y Deporte
sobre diversas cuestiones relacionadas con los bienes inventariables por los centros
docentes de titularidad de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

La delegacién de competencias en los directores y directoras de los centros docentes
publicos en Andalucia atafie exclusivamente a contratos menores. En los colegios de
Educacién Primaria la horma establece que, para llevar a cabo los contratos menores, se
han de solicitar ofertas a empresas habilitadas para la prestacién a contratar de acuerdo
con los plazos que se establecen (con cardcter general, 26 dias para obras y 15 dias para
suministros o servicios). Tras la apertura de las ofertas presentadas, en su caso, se
procederia a la adjudicacion del contrato y la firma del documento administrativo del

mismo. Una vez realizada la prestacion a riesgo y ventura del o de la contratista, la empresa
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adjudicataria podrad presentar la factura, a la que se dard recepcion de conformidad y se
asentard en Séneca antes de proceder al pago.

Una vez consignado este conforme en la factura, el centro tiene 30 dias para hacerla
efectiva; si no se cumple, el proveedor o la proveedora puede pedir un reconocimiento de
deuda a la Administracion de la Junta de Andalucia y podrd hacerla efectiva en el banco,
corriendo a cargo de los gastos de funcionamiento del centro todos los que al respecto se
originen por causa de este incumplimiento.

La tramitacion de los contratos menores requiere, conforme a lo establecido en la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, de la elaboracién de un
expediente en el que conste:

e Elinforme del érgano de contratacion motivando la necesidad del contrato.

e La manifestacién expresa de que no se estdn alterando las reglas generales de
contratacién y de que el contratista no ha suscrito mds contratos menores que
individual o conjuntamente superen la cifra sefialada para el contrato menor.

e Las facturas o factura correspondientes.

Por otra parte, también se ha establecido que dichos contratos deben publicarse en la
forma prevista en el articulo 63.4 de dicha Ley (obligacion ya prevista en el articulo 15 de
la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Piblica de Andalucia). Al efecto se ha
habilitado en Séneca un médulo para registrar los contratos celebrados por los centros
cuando el importe del mismo sea superior a 3.000 euros. En dicho médulo se debe indicar
la denominacién del contrato, el NIF y nombre del adjudicatario, el importe y el plazo de
ejecucion.

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 Administracidn de la Junta de Andalucia y sus
Entidades Instrumentales, obliga a abonar determinadas facturas en el dmbito de la
educacién en el plazo de 20 dias.

También es de interés la aplicacion del Decreto 54/1989, de 21 de marzo, de
indemnizaciones por razon del servicio para el personal al servicio de la Junta de Andalucia,
el cual ha tenido diversas actualizaciones en los importes objeto de indemnizacién, pero
que ha de tenerse en cuenta para abonar al personal las cuantias de

desplazamiento, manutencién y alojamiento cuando se haya desempefiado una comisién de
servicio. Por ello, ha de tenerse claro el concepto de comision de servicio como "Cometido
que circunstancialmente se ordene al personal y se desempefie fuera del lugar donde presta
ordinariamente su actividad”. Tratamiento similar recibirdn las actividades de formacion
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salvo que sean a conveniencia de interesados o estén retribuidas por importe superior o

por bolsas de estudio cuando se ordene por 6rgano competente.

ASIENTO DE INGRESOS

El registro de ingresos se realizard a través del médulo de Gestion de Séneca

haciéndose constar:

El nimero de asiento, que serd correlativo.

La fecha, consigndndose la de ingreso en Caja o Banco, en este Ultimo caso de acuerdo
con el extracto bancario.

La subcuenta de ingresos, segln el concepto que ha dado lugar a la operacion. - El
importe.

La justificacidn especifica si la tuviera.

ASIENTO DE GASTOS

La gestion de las compras y gastos del centro serd coordinado y supervisado por la

Secretaria del centro, siempre con la autorizacién de la persona que ejerce la Direccidn,

teniendo en cuenta las siguientes normas:

La compra de material de oficina, consumible de reprografia e informdtico corresponde
a la Direccion del centro.
En el caso de que alglin miembro del profesorado necesite realizar una compra de estos
materiales solicitard autorizacién de la Direccion.
Los Equipos de Ciclo y especialidades podran realizar compras y gastos, teniendo como
limite su asignacion presupuestaria. Estos desembolsos irdn destinados,
prioritariamente a la adquisicion de material diddctico, bibliografiay libros de lectura.
Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicién debe ser consultada con
la Direccién del centro y debera ser autorizada por ésta.
La gestiony firma de contratos de mantenimiento o de prestacion de servicios al centro
serd responsabilidad exclusiva de la Direccién.
El profesorado del centro tiene derecho al cobro de dietas por razén de servicio, tal y
como queda regulado en el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones
por razoén del servicio de la Junta de Andalucia, y modificaciones sucesivas. El cual en
su articulo 9 define «dieta» como la cantidad que se devenga diariamente para
satisfacer los gastos de manutencién y alojamiento que origina la estancia del personal
que se encuentra en comision de servicio. La cantidad a percibir actualmente viene
recogida en la Orden del Ministerio de Economia y Hacienda 3771/2005 de 2 de
diciembre, diferenciando entre dieta por manutencién y por pernoctar fuera del
domicilio.
Todos los gastos y compras deben estar siempre debidamente justificados.
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El registro de gastos se realizard a través del modulo de Gestion de Séneca, de acuerdo

al modelo que figura en el Anexo VII de la Orden de 10-5-2006; haciéndose constar:

El nimero de asiento, que sera correlativo.

El concepto.

La fecha, consignandose la de pago por Caja o Banco, en este Ultimo caso de acuerdo
con el extracto bancario.

La subcuenta de gastos, segln el concepto que ha dado lugar a la operacién.

El importe.

La forma de pago: Caja o Banco.

La Justificacion especifica si la tuviera. El Centro de Gasto si estd contemplado.

FORMAS DE PAGO

De manera general el abono de las facturas se realizard atendiendo a las siguientes

especificaciones:

1. Compra a crédito, se solicitard al proveedor, en el momento de la adquisicidn, un
albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido.

2. Compra al contado, se solicitard en el momento una factura con todos los requisitos
legales oportunos, debiendo ir el IVA desglosado. El original del albardn o factura se
entregard a la persona que ejerce la secretaria, indicando el nombre de la persona que
realiza la compra.

También puede suceder que:

3. La compra se haga a un proveedor que esté obligado a facturar de manera
electrénica, en ese caso, se abonard con una transferencia a través del cuaderno creado
al efecto

4. La compra requiere de la firma de Contratos segln se recoge en el articulo 132 de
la Ley 17/2007, de 10de diciembre, de Educacién de Andalucia.

Hechas estas consideraciones, se debe efectuar el abono de todas las facturas a las
que se haya dado conformidad, con independencia de que, en su caso, se hayan recibido

los fondos de la justificacion especifica a la que correspondan las mismas.

CONCEPTOS CLAVE

Debemos tener en cuenta tres conceptos en el desarrollo de la gestion econdmica en
aplicacion de la normativa vigente:

12



Proyecto de Gestién CEIP CARAZONY

+ FACTURACION ELECTRONICA

La facturacidn electroénica se establece en base en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre,
de Impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de facturas en el
Sector Publico, es una de las reformas estructurales acometidas con la finalidad de agilizar
los procedimientos de pago al proveedor y dar certeza de las facturas pendientes de pago
existentes.

La ley incluye medidas dirigidas a mejorar la proteccién de los proveedores entre las
que se encuentra el impulso del uso de la factura electrdnica en el sector publico, asi como
la creacidn obligatoria, para cada una de las Administraciones Puiblicas, de puntos de
entrada de facturas electrénicas para que los proveedores puedan presentarlas y lleguen
electrénicamente al érgano al que corresponda su tramitacion.

Asi, la factura electronica, que sustituye a la factura tradicional en papel, se enviard a
los destinatarios por medios telemdticos en formato electrénico, reemplazando al
documento fisico en soporte papel, pero con la misma validez legal y efectos tributarios.
En el dmbito autonémico la Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto
general de entrada de facturas electrénicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi
como el uso de la factura electronica en la Administracién de la Junta de Andalucia y en
las entidades del sector publico andaluz, establece los mecanismos para la implantacion
efectiva, de forma generalizada, en la Administracién de la Junta de Andalucia y en sus
entidades dependientes y vinculadas. Las facturas electrdnicas emitidas por los
proveedores se presentaran en el Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la
Comunidad Autdénoma de Andalucia (en adelante PUEF), para posteriormente ser remitidas,
también electrénicamente, al organo administrativo al que corresponda su tramitacion, en
nuestro caso, el centro educativo. Se ha desarrollado un proceso de integracion automdtico
del sistema de informacién Séneca con el PUEF, de forma que las facturas electrénicas
emitidas por los proveedores de los centros educativos aparecerdn automdticamente en
una nueva opcién implementada en el modulo de Gestion Econdmica (la bandeja de factura-

e).

+ LOS CONTRATOS

En aplicacidn de lo previsto en el articulo 63 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico estad prevista la publicacion, en el Perfil del Contratante, de
los contratos celebrados por los centros docentes publicos cuya fecha de inicio sea igual o
posterior al 1 de septiembre de 2018. Esta publicacion exige que se indique el tipo de
contrato de que se trata. Los directores de los centros ostentan, tal y como se recoge en
el articulo 132 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, todas
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las competencias que corresponden al érgano de contratacién relativas a los contratos

menores de obras, servicios y suministros. Por tanto, serd necesario indicar, al efectuar al

alta de un determinado contrato, de qué tipo se trata. Para ello se deben considerar las

siguientes indicaciones:

Contratos de obras (articulo 13de la Ley de Contratos del Sector Publico)

Son contratos de obras aquellos que tienen por objeto uno de los siguientes:

1.- La ejecucién de una obra, aislada o conjuntamente con la redaccién del proyecto, o
la realizacién de alguno delos trabajos enumerados en el Anexo I del mencionado texto
legal. En concreto en dicho anexo se incluyen, entre otros, las construcciones nuevas,
obras de restauracion y reparaciones corrientes.

2.- La realizacién, por cualquier medio, de una obra que cumpla los requisitos fijados
por la entidad del sector plblico contratante que ejerza una influencia decisiva en el
tipo o el proyecto de la obra.

Contratos de suministros (articulo 16de la Ley de Contratos del Sector Pdblico).

Son contratos de suministro los que tienen por objeto la adquisicién o el arrendamiento,

con o sin opcion de compra, de productos o bienes muebles.

En todo caso, se considerardn contratos de suministro los siguientes:

1.- Aquellos en los que se adquiera una pluralidad de bienes de forma sucesiva y por
precio unitario sin que la cuantia total se defina con exactitud al tiempo de celebrar el
contrato, por estar subordinadas las entregas a las necesidades del adquirente. (Ej.
Contrato para la adquisicion de folios en los que se determine un precio unitario para el
paquete de folios, pero no se pueda indicar con exactitud la cantidad que se adquirird
a lo largo del ejercicio. Se consignara un importe total del contrato estimado.)

2.- Los que tengan por objeto la adquisicidn y el arrendamiento de equipos y sistemas
de telecomunicacién eso para el tratamiento de la informacion, sus dispositivos y
programas, y la cesion del derecho de uso de estos dltimos, en cualquiera de sus
modalidades de puesta a disposicion, a excepcion de los contratos de adquisicion de
programas de ordenador desarrollados a medida, que se considerardn contratos de
servicios.

3.- Los de fabricacidn, por los que la cosa o cosas que hayan de ser entregadas por el
empresario deban ser elaboradas con arreglo a caracteristicas peculiares fijadas
previamente por la entidad contratante, aun cuando esta se obligue a aportar, total o
parcialmente, los materiales precisos.

4.- Los que tengan por objeto la adquisicién de energia primaria o energia transformada.
Entre los contratos de suministro mds comunes en los centros podrian enumerarse la
adquisicion de material de papeleria, energia eléctrica, productos alimenticios en
aquellos centros que dispongan de comedor.
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B5.- Contratos de servicios (Art. 17 de la Ley de Contratos del Sector Piblico) Son
contratos de servicios aquellos cuyo objeto son prestaciones de hacer consistentes en
el desarrollo de una actividad o dirigidas a la obtencién de un resultado distinto de una
obra o suministro, incluyendo aquellos en que el adjudicatario se obligue a ejecutar el
servicio de forma sucesiva y por precio unitario. No podrdn ser objeto de estos
contratos los servicios que impliquen ejercicio de la autoridad inherente a los poderes
publicos.

+ DECRETO DE GARANTIA

Al objeto de dar cumplimiento a lo previsto 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 se indica que:

Se establece un plazo mdximo de 30 dias para conformar la factura, a contar desde la
fecha de entrada de la misma y un plazo maximo de 20dias para pagarla, a contar desde la
fecha de conformidad de la factura.

Los tipos de asientos que pueden estar afectados por este Decreto de garantia, a los
que se les aplican los cambios, en cuanto a los plazos de conformidad y limite de pago, son
los siguientes:

Pago de minutas, Rectificacion de Pago de minutas, Facturas/Justificantes de
Pago/Otros gastos justificados, Pago a un miembro de la Comunidad Educativa, Prestacién
de Servicio sujeto a I.RP.F,,

Rectificacion de Factura, Factura de Proveedor Extranjero NO Residente,
Rectificacion de Prestacién de Servicio sujeto a I.R.P.F.

La aplicacién del Decreto de garantia de pagos vendrd determinada, finalmente, para
este tipo de asientos por la/s subcuenta/s a la que se impute el gasto. En ningdn caso desde
los centros se contraerdn obligaciones que superen los importes presupuestados como
ingresos.

Igualmente, esta restriccion serd aplicable a cada una de las justificaciones especificas
(es decir, como regla general no se contraerdn obligaciones que superen el importe de los
ingresos correspondientes a una justificacion concreta salvo que aquella permita tener
remanentes negativos que, en cualquier caso, serdn necesariamente cubiertos con los
gastos de funcionamiento ordinarios o ingresos propios que el centro obtenga en ese
ejercicio).

Hechas estas consideraciones, se debe efectuar el abono de todas las facturas a las
que se haya dado conformidad, con independencia de que, en su caso, se hayan recibido los

fondos de la justificacidn especifica a la que correspondan las mismas.
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+ DE LA CUENTA CORRIENTE

El centro contard con una sola cuenta, que serd corriente, actualmente en Unicaja,
abierta a nombre del Centro en cualquier entidad de crédito y ahorro de la localidad,
previamente autorizada por la Direccion General de la Tesoreriay Deuda Piblica, a solicitud
de la Direccion General de Planificacion y Centros de la Consejeria de Educacion.

La gestion de esta cuenta se realizard teniendo en cuenta las siguientes directrices:

En la cuenta no se podrdn anotar cargos por gastos nhi comisiones de ningln tipo
derivados de la gestién econémica dela cuenta. No se producirdn descubiertos en su caso
serdn de cuenta exclusiva de la entidad de crédito y ahorro.

El centro, como responsable dela cuenta corriente por él gestionada, requerird a la
entidad de crédito la subsanacién de las anomalias. De no ser subsanadas éstas por la
entidad de crédito, los gestores lo pondran en conocimiento de la Delegacién Provincial de
la Consejeria de Hacienda y Administracion Piblica.

La disposicion de fondos de la cuenta del centro se realizard bajo la firma conjunta de
las personas que ejercen la Direccién y la Secretaria.

Los pagos ordenados con cargo a la cuenta corriente se realizardn preferentemente
mediante transferencia bancaria. En los casos en que sea imprescindible la utilizacion de
cheque, éste serd nominativo.

El registro de movimientos en cuenta corriente se realizard a través del médulo de
Gestion de Séneca, de acuerdo al modelo que figura en el Anexo V de la Orden de 10-5-
2006. En él se recogeradn todos los ingresos y gastos que se efectien en la cuenta.

+ DELACAJA

El centro podrd efectuar el abono directo de pequefias cuantias mediante efectivo
encaja. El saldo mdximo de efectivo no superard la cantidad de 600 euros.

El registro de movimientos de caja de se realizard a través del modulo de Gestion de
Séneca, de acuerdo al modelo que figura en el Anexo VI de la Orden de 10-5-2006. En él
se recogerd el movimiento de entrada y salida de fondos en efectivo.

CONTROL DE LA GESTION ECONOMICA

El control de las actuaciones derivadas de la actividad econémica del centro se llevard
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a cabo mediante:

A. El control de la cuenta corriente y de los gastos, a través de:

e Conciliaciones bancarias entre los saldos reflejados en el registro de movimientos de

cuenta corriente y los indicados en los extractos de la cuenta corriente se realizardn
dos veces durante cada periodo contable.
Serdn preparadas por la persona que ejerce la secretaria del centro, coincidiendo con
el 31 de marzo y 30 de septiembre y se realizardn a través del médulo de Gestion de
Séneca, de acuerdo al modelo que figura en el Anexo XII y XIT bis de la Orden de 10-
5-2006.

e Actas de arqueo de caja entre los saldos reflejados en el registro de cajay el efectivo
real en la misma, se realizardn de manera mensual.

Serdn preparadas por la persona que ejerce la secretaria del centro a través del modulo
de Gestidén de Séneca, de acuerdo al modelo que figura en el Anexo XIII de la Orden
de 10-5-2006.

B. La justificacion de las cuentas y registros de control

Una vez finalizado el curso escolar y coincidiendo con el findel ejercicio econémico a
30 de septiembre, la justificacion global de las cuentas serd aprobada por el Consejo
Escolar y certificado por la persona que ejerce la Secretaria, con el visto bueno de la
Direccion a través del médulo de Gestidn de Séneca, de acuerdo al modelo que figura en el
Anexo X de la Orden de 10-5-2006.

El estado de cuentas y los registros de control referidos al ejercicio econdmico
finalizado deberdn ser aprobados, por mayoria absoluta, por el Consejo Escolar antes del
30de octubre. La persona que ejerce la secretaria del centro certificard dicho acuerdo del
Consejo mediante la firma digital a través del médulo de Gestion de Séneca del Anexo XI
dela citada orden, que tendrd el visto bueno de la persona que ejerce la Direccién, también
mediante su firma digital.

Un dltimo paso es la justificacién de cuentas a la Administracién Educativa.

NORMAS DE GESTION DEL GASTO

A comienzos del curso escolar, los coordinadores de ciclo presentardn en la secretaria
del centro un listado de material de oficina necesario para su funcionamiento. En la medida
de lo posible, se facilitara dicho material.

Durante el curso escolar, el profesorado presentard un listado con el material de
oficina y/o diddctico a su coordinador o coordinadora de ciclo, y éste lo tramitard a
secretaria.
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Nota: Todas las facturas deben reflejar el tipo de I.V.A. aplicado y el importe correspondiente
debidamente desglosado. Si son varios productos con distintos tipos de I.V.A., la factura debe reflejar, por
separado, el tipo de I.V.A. aplicado a cada producto junto al importe correspondiente.

D) CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES EN LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

e La adscripcion del Profesorado se realizard conforme a la normativa vigente.

e Las ausencias de un profesor o profesora se cubrirdn por el profesorado del centro
segln el criterio de sustituciones recogido en el ROF, previa notificacién de la jefatura
de estudios a los profesores afectados.

e Todo el personal docente, estard disponible para la cobertura temporal segin lo
establecido, en cualquier aula o unidad de este centro, sea del ciclo o nivel educativo
que sea.

e Las ausencias de profesores y profesoras del centro serdn comunicadas
inmediatamente por la jefatura de estudios a la Delegacidn Provincial de Educacién para
que sean convenientemente cubiertas con profesorado sustituto.

e Serequiere a todo el personal ya sea docente o no docente, la notificacién de cualquier
ausencia con la mayor antelacién posible, a fin de prever y gestionar de manera
eficiente su cobertura y/o sustitucion.

e En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, facilitard la
programacion de su trabajo, para facilitar a la persona/s que se haga/n cargo de dicho
puesto, su continuidad con la eficacia posible.

e En las ausencias imprevistas la jefatura de estudios facilitard la programacion de aula
a la persona que cubra la ausencia.

¢ Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de personal
en huelga, no podrad ser sustituido. En todo caso se comunicarad a las familias del mejor
modo posible, (iPasen, escrito, SMS, cartel en la entrada del colegio...) la situacién de
dicho personal.

El alumnado de grupos cuyo tutor/a esté de huelga, no tendra clase, de las dreas en las
que el tutor/a y/o especialista esté en huelga, y si es posible, el grupo serd atendido
por otro maestro/a realizando otras actividades complementarias (lectura, repaso,..).
En caso de no poder ser atendido por un maestro/a, el alumnado serd repartido por las
distintas tutorias que no secundasen la huelga, empezando siempre por las de su mismo
hivel, después mismo ciclo, y por Ultimo el ciclo superior disponible.

La direccién del centro dispondrd, en caso de huelga, del personal de servicios minimos
que disponga la normativa, para atender en la medida de lo posible, al alumnado que ese
dia asista a clase. En caso de tener previo conocimiento del personal que va a ejercer
su derecho a la huelga, y de no disponer del suficiente personal, se lo indicara a las
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familias por escrito previamente al dia de huelga, para que estds tomen las medidas
mds adecuadas que consideren a los intereses de sus hijos/as.

GESTION DE SUSTITUCIONES

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 tendrdn competencia para tomar
decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado,
se pudieran producir.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el ROC, en sus articulos
72.1,9) y 70.1,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.

Orden de sustituciones:

El equipo directivo tomarad las medidas mds oportunas teniendo en cuenta las incidencias
anteriores de ese curso y lo mds conveniente pedagdgicamente para el alumnado. No
obstante, tomaremos como referencia los criterios citados en el ROF.

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

Articulo 21: Organizacidn y uso de espacios, instalaciones, recursos y materiales.

1.- La organizacién de los espacios, recursos y materiales colectivos (Ciclos, comunes
de todo el Colegio...) ho serd estdtica ni permanente sino que deberd adaptarse a las
necesidades cambiantes del Centro.

2.- Los criterios bdsicos para organizar estos recursos materiales seran:
-Rentabilizar al mdximo su aprovechamiento para la mayor parte de nuestro alumnado.
-Distribucion equilibrada entre todo nuestro alumnado para que no resulte
discriminatorio.

-Adecuacidn al alumnado.

-Nivel de competencia suficiente por quienes vayan a usarlo.

-Garantizar el uso correcto, el cuidado necesario y el mantenimiento adecuado de los
recursos.

3.- La decision sobre la organizacién y uso de estos recursos durante el horario escolar

serd adoptada a comienzos de cada curso escolar por el Claustro de profesores y
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profesoras.

4.- En concreto el Claustro establecerad: qué grupos de alumnos y alumnas ocupardn las
aulas, qué destino se dard a las otras dependencias del Centro (tutorias, salas
especificas, despachos...), lugar para video y el horario de los siguientes recursos
comunes: patio de recreo, gimnasio, biblioteca, aula de mdsica e inglés y de las
tecnologias, y quedard reflejado en el Plan Anual del Centro.

5.- Existird un registro anual donde se anotard el horario en que cada clase usard el
S.U.M, aula de misica e inglés, gimnasio...

6.- Los aparatos audiovisuales comunes del Centro estardn a disposicion del
profesorado para su aprovechamiento diddctico de la siguiente manera:

b) Los aparatos audiovisuales y accesorios quedardn custodiados bajo llave en el armario
situado en el despacho de direccidn.

7.- Todos los recursos y materiales comunes que posea el Centro estaran inventariados.
8.- Si un aula custodia, al menos durante un curso, material inventariable (biblioteca de
aula, material de laboratorio, de deporte, juegos y materiales diddcticos, cintas de
audio, videos, Compact-Disc...) deberd elaborar el inventario del material a su cargo.
9.- De igual manera se procederd con el material inventariable de las aulas especificas
(Inglés, Masica, E. Fisica...). La persona encargada de elaborar el inventario serd el
profesorado especialista responsable del drea en cuestion.

10.- El Centro posee otro material comdn: videoteca, bibliografia de consulta para el
profesorado, coleccién de discos, cintas y compact-disc... Este material sera
inventariado por la Direccion.

11.- Se procurard que todo el material colectivo posible esté concentrado en la
habitacién habilitada a tal efecto en la primera planta del centro para facilitar su
consulta y estimular su utilizacidn.

12.- En cuanto a las normas de uso de los espacios, instalaciones, recursos, materiales
se estard a lo dispuesto en el Plan de Convivencia y la legislacién que corresponda.

Articulo 22. Normas para el uso de los recursos TIC del Centro

Las normas de sequridad en las tutorias y dependencias con ordenadores, normas para
el uso de los ordenadores portdtiles y normas para el uso de las Aulas de Informdtica se
encuentran en el Plan de Convivencia.

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

2.- 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.
3.- En el caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales,
instalaciones o edificios del centro, éste podrd exigir a las personas responsables la
reparacién de los dafios o desperfectos ocasionados, la realizacién de tareas de
mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dafio producido, o el abono
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de los gastos producidos por los dafios ocasionados.

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

5.- Por la misma razén, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato, instalacién,
etc. deberd contar con la capacitacién profesional pertinente y cumplir con todas las
normas exigibles de homologacion de sus trabajos.

6.- Existird un parte de incidencias a disposicién de los miembros de la comunidad para
que notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier instalacion, material o edificio
del centro. Este impreso relleno se rellenard en secretaria para que se pueda resolver
o framitar la incidencia.

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

8.- Las instalaciones, juegos, mobiliario.. que no relnan garantias de seguridad se
inutilizardn inmediatamente, procediendo a la gestion de la incidencia a la mayor
brevedad.

9.- 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 hasta que, por la direccién, se decida su reparacién, su
almacenamiento en ofro lugar o darlo de baja del inventario.

10.- Se procurard, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacién del alumnado y
demds miembros de la comunidad educativa en la reparacién y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

CUIDADO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

1.- Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comdn de los que conviven

en él. Su cuidado y conservacién son responsabilidad de todos los miembros de la

comunidad educativa, que se preocupardn de mantener la limpieza y el orden de sus

dependencias.

2.- El alumnado que tire papeles u otros objetos al suelo o no cuiden las aulas, pasillos,

servicios, patio y zonas circundantes serd sancionado, después de analizar cada caso,

colaborando con el servicio de limpieza en la forma y tiempo que se establezca.

3.- Se utilizardn correctamente los servicios (tirar de la cadena después de usarlo,

cerrar los grifos, no tirar agua fuera del lavabo,..).

4.- Los destrozos o deterioros ocasionados, individual o colectivamente, de manera

intencionada por el alumno en el mobiliario, el material o las instalaciones del centro se

corregirdn en primera instancia, intentando que el/los responsable/s reparen el dafio
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ocasionado. Si el dafio es irreparable, independientemente de las medidas correctoras
que de ello se derive, se informara a la familia exigiéndoles el pago del desperfecto
ocasionado.

5.- Igualmente, los alumnos que sustrajesen bienes del Centro, independientemente de
las medidas correctoras impuestas, deberdn restituir lo sustraido o pagar su cuantia.
Se informard a las familias exigiéndoles el pago de lo sustraido.

F) 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.

1.- El Centro no realizard servicios distintos a los educativos por lo que no se prevé
obtencidon de ingresos por esta razon.

2.- El posible uso de las instalaciones, aula de informdtica, gimnasio etc. no debe
resultar gravoso para el Centro, por lo que su mantenimiento, limpieza y gastos
derivados de su uso deberdn corresponder a las asociaciones o particulares a quienes
se autorice su utilizacion.

3.- Los ingresos que el Centro pueda recibir de entes publicos, privados o particulares
por los motivos que sean, lo serdn en la cuenta oficial del Centro y, salvo que tengan un
destino especifico, engrosardn la cuenta de ingresos del presupuesto oficial.

4.- De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo al CEIP Carazony
que puedan realizar editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares
se hardn a través del Equipo Directivo y se incluirdn en el inventario del Centro.

5.- Ningdn miembro de la Comunidad Educativa podrd negociar con una empresa privada
un beneficio sin conocimiento del Equipo Directivo.

6.- La direccién podrd recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones o
particulares a cambio del uso de instalaciones y materiales del colegio, siempre que no
afecten a la normal actividad del Centro ni contradigan las normas legales,
asegurdndose de su buen uso y de la reposicion de pérdidas y dafos.

7.- La eleccidn de libros de texto se hace en funcion de su adecuacién diddctica al
proyecto educativo de nuestro alumnado. El profesorado no podrd negociar ningdn tipo
de compensacién por la eleccion de material diddctico o libros de texto sin la
autorizacién de la Direccion.

8.- Las fotocopias que soliciten miembros de la comunidad educativa, se cobrardn a
razon de 15 céntimos la unidad.

G) PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO

1.- La persona responsable de la Secretaria, actualizard junto con el coordinador/a de
ciclo el inventario general del Centro en el mes de junio.
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2.- Para ello, las personas responsables de las distintas tutorias y especialidades,
comunicaran mediante el Anexo I (Elaborado por el Centro), las variaciones en el
inventario anual ocurridas a lo largo del curso escolar, en sus respectivas aulas y
materiales.

3.- No se podrd dar de baja, vender, ceder o prestar ningln elemento inventariado sin
el previo conocimiento y aprobacion del Director/a del Centro y posteriormente puesto
en conocimiento del Consejo Escolar.

4.- Se recogerdn los movimientos de material inventariable del centro, tanto las
incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrd cardcter de material
inventariable, entre otros el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipos de
audiovisuales no fungibles, copiadoras, material docente no fungible, mdquinas y
herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

El registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran como
Anexo VIII y Anexo VIII (Bis)- se adjuntan modelos- para las altas y bajas
respectivamente que se produzcan durante el curso escolar y siguiendo las siguientes
instrucciones: n° de registro, fecha de alta, fecha de baja, n° de unidades, descripcién
del material, dependencia de adscripcidn, localizacién, procedencia de la entrada,
motivo de la baja.

Los fondos bibliograficos correspondientes a la biblioteca del Centro estardn
inventariados en el programa Abies.

Para llevar el inventario del aula (mobiliario y material) existird el Anexo I adjunto, el
cual sera rellenado por el profesorado (tutores/as y especialistas) en el mes de junio
de cada curso escolar y comprobado en el mes de septiembre, en cada aula.

5.- Antes del 30 de junio de cada afo, se recogerdn por parte del director/a y
coordinador/a de ciclo, los aparatos audiovisuales, asi como el material mds valioso de
todo el Centro y se guardard en sitio seguro.

6.- Todos los libros de texto del programa de Gratuidad se empaquetardn y etiquetardn
por cursos por los tutores/as de cada curso antes del 30 de junio y se guardardn
debidamente clasificados y revisados en un lugar que quedarad anotado y registrado por
la/el coordinador/a de Ciclo y entregado una copia al director/a. En esas anotaciones
se contemplard el n° de libros y los alumnos/as que han retirado (o no han entregado)
libros para el repaso durante el verano, asi como el estado de uso del mismo para el
préximo curso escolar y la necesidad de reposicion de los mismos por las familias.

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

1.- Las fotocopias del centro se realizardn en base a los criterios que se establezcan.
En todo caso, se hard una asighacion a cada docente en funcién del nimero de horas de
docencia, valordndose las distintas etapas y dreas.

2.- Cada trimestre se informard a cada maestro/a de nimero de fotocopias que lleva
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hechas para que pueda ejercer mds fdcilmente el control sobre el nimero de copias que
lleva.

3.- Siempre que sea posible se utilizard el papel por las dos caras, incluidos los
documentos impresos que asi lo permitan.

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

5.- Antes de salir al recreo, el alumnado depositard en las papeleras de aula los
envoltorios de sus alimentos.

6.- En cada clase se tendrd un depésito de papel para facilitar su reciclado.

7.- Una vez llenos, se procederd a su volcado en el contenedor de papel situado en la
calle cercana al colegio donde se encuentran depositado los contenedores.

8.- Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia serd comunicada a la mayor brevedad
para su reparacion por el ayuntamiento.

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

10.- La dltima persona que salga de una dependencia deberd apagar la luz.

11.- En los meses de frio, los maestros y maestras deberdn procurar que puertas de
pasillos, clases y ventanas permanezcan cerradas para evitar la pérdida de calor y el
mayor consumo de calefaccién

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

13.- El Centro fomenta, colabora y participa en campafias de medio ambiente
organizadas por el Observatorio de Medio Ambiente Urbano.

14.- Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccién de residuos y
fomentaremos su reciclado.

15.- El Centro, apoya el consumo responsable y sostenible y colabora con todos los
programas ofertados, para el Consumo Social en Andalucia.

16.- Las ldmparas que estén fuera de uso se almacenardn para su entrega a un punto
limpio de la localidad.

17.- Valoracidn del reciclado con la realizacion de actividades motivadoras que incluyan
actividades deportivas, manualidades, artisticas...

18.- A medida que vaya siendo necesaria la reposicién de grifos, iremos sustituyéndolos
por otros de cierre automdtico para reducir el consumo de agua.

24



Proyecto de Gestién I CEIP CARAZONY

I) MODIFICACION Y APROBACION DEL PROYECTO DE GESTION

MODIFICACIONES

Si existieran circunstancias o condiciones profesionales, convivenciales o de cualquier
otrotipo que hicieran dificil el cumplimiento de este documento o aconsejaran la
supresion, inclusion o modificacién de parte del articulado, se llevaria a cabo un
proceso de modificacion parcial del mismo, sujeta al procedimiento siguiente:
e Convocatoria del Consejo Escolar en el que el director informard de las
modificaciones, enviadas previamente a los componentes del mismo.

El Protocolo de Actuacién COVIDI19 del CEIP Carazony deja de formar parte del Plan

de Centro. Las medidas preventivas que se van a adoptar este curso escolar formardn
partedel "Plan de Autoproteccién del centro”.

APROBACION

Cumplidos los trdmites reglamentarios de conocimiento del borrador del presente
documento, el Consejo Escolar reunido el 24 de Mayo de 2011 lo aprobé por
UNANIMIDAD de los asistentes al mismo.

La presente modificacidn se aprobo en Consejo Escolar de 13 de noviembre de
2023.

Este documento del colegio Carazony de Coin (Mdlaga) es de obligado
cumplimiento para toda la Comunidad Educativa. Del presente documento se entregard
una copia en formato digital a fodos los miembros del Claustro y Consejo Escolar, asi
como a la presidencia del AMPA, se alojard en la pdgina web del Centro, quedando
copia en formato papel en direccion para la consulta de todos los interesados e
interesadas. Entrard envigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Escolar
del Centro.

Para que asi conste firmo la presente con el V°B° del Director y Secretaria del
Centro en Coin a 12 de junio de 2024.

El Director La Secretaria

Fdo.: Juan Carlos Jiménez Montero Fdo.: Ana Belén Palacios Cabrera
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ANEXOS
ANEXO V INGRESOS Y GASTOS

Ingresos:

- Remanente del curso anterior.

- Ingresos previstos para gastos de funcionamiento.
- Ingresos otfras entidades.

- Programa “Escuelas Deportivas”

- Ingresos por el Servicio de Aula Matinal.

- Ingresos por el Servicio de Comedor.

- Ingresos por el Servicio de Actividades extraescolares.

Gastos:
- Reparacién y Conservacion:
v Mantenimiento de equipos y herramientas
v Mantenimiento de instalaciones
- Material no inventariable:
v' Material de oficina
v Reprografia
v Material de decoracion
v Botiquines
- Servicios de comunicaciones:
v Postales, telegrdficos, telefonia, central alarma
- Transportes y desplazamientos.
- Gastos diversos:
v Programa “"Mds deporte”
v' Otros gastos.
- Material inventariable:

v Uso del centro
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v Uso especifico de ciclos o especialistas

ANEXO VIII. REGISTRO DE INVENTARIO

Centro: CEIP Carazony Curso Escolar: /

Cédigo: 20002253 Provincia: Malaga Localidad: Coin

FECHA
LIBRO DE ENTRADAS DEL CURSO ESCOLAR

Hoja nam.
NUMERO DEPENDENCIA DE
REGISTRO [NUM.DE ADSCRIPCION PROCEDENCIA
FECHA 'UNID. i

DESCRIPCION DEL MATERIAL DE LA ENTRADA

DE ALTA LOCALIZACION
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ANEXO IX.REGISTRO DE INVENTARIO DE BIBLIOTECA

Centro: CEIP Carazony Codigo: 20002253 Provincia: Malaga  Localidad:

Coin
Curso Escolar: / Hoja n°:
NUMERO FECHA FECHA
ASIENTO TITULO EDITORIAL DE ALTA DE BAJA OBSERVACIONES
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