PROYECTO DE
GESTION
EOI ACCITANIA
CURSO 2024-26



INDICE

1. NORMAS QUE REGULAN EL PROYECTO DE GESTION ......cccooovvvvrrrrrnien. p.3
2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE

(01 =1 N1 11210 TSSO p.4
3. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS O DE ENTES PUBLICOS O PRIVADOS........... p.6
4. REGISTRO DE ACTIVIDAD ECONOMICA ........cccoiiiiiiieeiiiiiiiceeeeee p.8
5. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.........cooiuiieieeeesieeeieeeees s p.8
6. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR........cccovvevienrreirienienes p.9
7. PLAN ESPECIFICO DE CENTRO.......oviiiieeiieieseseseees s sseses s p.14
8. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL DE
CENTRO ..., p. 14
9. CRITERIOS PARA LA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS.........ooiveeeeeeeeieseeeeseeseseeseesseeseesies s, p.16
10. PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE REVISION DEL PROYECTO DE
GESTION . ...t p.17
L1 ANEXOS oo, p.18



1. NORMAS QUE REGULAN EL PROYECTO DE GESTION

El proyecto de gestion de la Escuela Oficial de Idiomas de Guadix se define como el
documento marco que desarrolla las lineas de gestion econdmica, recursos materiales y
espacios del Centro, de forma que, desde la autonomia que nuestro Centro tiene para
definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones econdmicas y materiales
precisas para desarrollar los objetivos del P.E.C. cada curso escolar. Todo ello en base a
la siguiente normativa:

- 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.

- Resolucién 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 la Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOE
07-03-2019).

- Resolucion de 8 de marzo de 2017, de la Secretaria General de Finanzas y
Sostenibilidad, por la que se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en
el Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de
pago de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus
Entidades Instrumentales.

- 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.

- Decreto 75/2016, de 15 de marzo de 2016, por el que se crea el Registro Contable de
Facturas de la Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen
juridico.

- Instruccion 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.

— Articulo 27 del Decreto 15/2012, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de las Escuelas Oficiales de Idiomas en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

— Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la
gestion de las sustituciones del profesorado de los centro.

- Instruccién 3/2009, de 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 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.

— Articulo 129 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia
(LEA).

— 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 econémica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

- Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
Educacion, por la que se regula la gestion econémica de los fondos con destino a


https://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resolucion6marzo2019InstruccionContratosMenores.pdf#_blank

inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los
centros docentes publicos de Educacién secundaria, de Ensefianzas de régimen especial,
a excepcion de los Conservatorios elementales de musica y las residencias escolares
dependientes de la Consejeria de Educacion.

- Instruccidn 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 Educacion, por la 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).

— Orden de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades complementarias y
extraescolares y los servicios prestados por los Centros docentes publicos no
universitarios.

-Orden de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en las entidades
financieras.

2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO

a. Calendario y gestion presupuestaria

El presupuesto sera elaborado por la Secretaria ajustandolo a las necesidades del Centro,
conforme al Anexo Il de la Orden de 10 de mayo de 2006.

El ejercicio de los centros abarca desde el 1 de octubre hasta el 30 de septiembre del
siguiente afio.

Periodo de elaboracion del presupuesto:

— El presupuesto se realizard en el mes de octubre del ejercicio econdmico en cuestion.

— El presupuesto se elaborara en colaboracion con el Consejo Escolar del centro el cual
podra realizar propuestas para su elaboracion.

Periodo de tramitacion y aprobacion:

— EI presupuesto anual del centro se tramitard y aprobara en el Consejo Escolar del
centro antes de la finalizacion del mes de octubre del ejercicio econdémico en cuestion.

— La aprobacion del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha en la que el Centro recibe la comunicacion de la
cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento y, en
su caso, para inversiones.

b. Elaboracién del presupuesto

Criterios para la previsién de ingresos:

— Para elaborar el presupuesto de ingresos se diferenciaran los ingresos procedentes de
los recursos propios del centro, los procedentes de la administracion educativa y los
procedentes de otras entidades.



— Como Ingresos por recursos propios se contabilizaran las indemnizaciones por rotura
o deterioro de enseres del centro, seguro escolar y la recaudacién por otros servicios que
pudiera realizar el centro.

— Como Ingresos por la Consejeria de Educacion se contabilizaran los procedentes de
la Consejeria de Educacién para el funcionamiento del centro y la dotacién para
inversiones en la mejora de las infraestructuras y el equipamiento del centro. Asi como
cualquier otra cantidad que proceda de las administraciones educativas.

— Como Ingresos por otras entidades se contabilizaran las aportaciones de cualquier
otra entidad que colabore con el centro, y los ingresos relativos a los proyectos Erasmus
+ coordinados por el Centro o del cual es socio.

— También se contabilizaran como ingresos los remanentes del ejercicio econémico
anterior.

— La elaboracion del presupuesto por parte del centro se efectuara sobre la base de los
recursos economicos consolidados en cursos anteriores.

Criterios para la distribucion de los gastos:

— Para elaborar el presupuesto de gastos se diferenciaran los gastos destinados a Bienes
Corrientes y Servicios, gastos para la Adquisicion de Material Inventariable y gastos
para la realizacion de Inversiones en la mejora del equipamiento e infraestructuras del
centro.

— Como Bienes Corrientes y Servicios se contabilizaran los gastos destinados a:

a. Arrendamientos.

b. Reparacion y conservacion de edificios, instalaciones, equipos de proceso de
informacidn, equipos de reprografia, patios y jardines.

c. Adquisicién de material no inventariable.

d. Suministros de energia eléctrica, agua, combustible para calefaccién, productos de
limpieza, etc.

e. Servicios de comunicaciones postales, Internet, telefonia, etc.

f. Desplazamientos en el marco de los proyectos Erasmus + realizados por el Centro,
dietas por desplazamientos, etc.

g. Gastos diversos como: la ropa de trabajo, publicidad, etc.

h. Trabajos realizados por otras empresas como las actividades extraescolares, la
creacion y mantenimiento de la pagina web, etc.

— Como Material Inventariable se contabilizaran los gastos destinados a la adquisicion
de material didactico, mobiliario, equipamiento tecnoldgico o informatico, etc., tanto
para uso general del centro como para uso especifico de los departamentos didacticos.

— Como Inversiones se contabilizardn los gastos destinados a obras para reparar,
mejorar o0 adaptar los espacios e instalaciones del centro y la adquisicion de
equipamiento.



— Estos gastos se distribuirdn en diferentes subcuentas, las cuales se revisaran en el
periodo de realizacion del presupuesto y se modificaran adaptandolas a las necesidades
del curso en cuestion.

— La distribucion de gastos en las subcuentas se realizara teniendo en cuenta los gastos
del ejercicio econdmico anterior y las previsiones de gasto para el curso en cuestion.

Criterios para elaborar el presupuesto:

— La suma de todos los elementos que forman el presupuesto de ingresos debe ser igual
0 mayor a la suma de todos los elementos que forman parte del presupuesto de gasto.

— Los ingresos destinados a inversiones en la mejora de equipamientos e
infraestructuras de centro s6lo se podran gastar en la realizacion de obras para la
reparacion, adecuacion o mejora de espacios e instalaciones del centro y en la
adquisicién de equipamiento para el mismo.

- No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para
inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades
correspondientes a estos Ultimos a gastos de inversion.

3. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS O DE ENTES PUBLICOS O PRIVADOS

a. Ingresos derivados de la prestacion de servicios
— Son los derivados de la realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

— El Consejo Escolar decidira la cuantia de las aportaciones que deberan realizar los
usuarios para la realizacion de las actividades propuestas por el centro. Estas quedaran
registradas en el presupuesto anual del centro.

— EI procedimiento para la recaudacion de las aportaciones del alumnado para la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares serd aprobado por el
Consejo Escolar del centro y quedara recogido en el presupuesto anual del centro segun
lo establecido en la Orden de 14 de julio de 1998.

— En el presupuesto anual del centro se incorporaran las subcuentas de ingresos y gastos
necesarios que permitan el adecuado control de los servicios y actividades ofrecidos por
el centro.

b. Criterios para la obtencion de recursos institucionales

— Se consideran recursos institucionales los procedentes de diferentes instituciones con
caracter de ayudas o subvenciones para la realizacion de diferentes programas para la
mejora del centro y la atencién educativa y cultural del mismo. Estos programas
deberan estar aprobados por el Consejo Escolar del centro.



— En el presupuesto anual del centro se incorporaran las subcuentas de ingresos y gastos
que sean necesarias para el adecuado control de estos programas.

c. Criterios para la obtencién de recursos privados

— Se consideran recursos privados los procedentes de organizaciones, asociaciones,
empresas y personas que no tengan caracter institucional.

— Estos recursos tendran siempre caracter voluntario para los donantes.
— Se asignaran a los gastos de funcionamiento ordinarios del centro.
d. Actividades susceptibles para la obtencién de recursos institucionales o privados

— Recursos procedentes de la venta de equipos y materiales inventariables amortizados
(Ordenadores, Libros de Texto y Libros en general, etc.), siguiendo el procedimiento
administrativo.

— Recursos procedentes de la utilizacion del servicio de teléfono.

— Recursos procedentes de aportaciones complementarias y voluntarias para la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares no gratuitas.

e. Utilizacion de las instalaciones de los Centros publicos

— La utilizacion de las instalaciones del centro por parte de otros organismos se regira
por lo establecido en el Art. 13.3 del Decreto 301/2009 de 14 de julio (BOJA N° 139 de
20/07/2009) y el Art. 16 de la Orden de 3 de agosto de 2010, Art. 16 (BOJA N° 158 del
12/08/2010).

— Seglin lo establecido en la Orden de 26 de junio de 1998, por la que se regula la
utilizacion de las instalaciones de los Centros Docentes publicos no Universitarios por
los municipios y otras entidades publicas o privadas (BOJA N° 80 de 18/07/1998) se
tendrén en cuenta los siguientes aspectos:

a. Se efectuara preferentemente con carécter no lucrativo. No obstante, los Centros
podran acordar el resarcimiento de los gastos que origine dicha utilizacién, previa
aprobacion del Consejo Escolar y de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

b. Tendra como objetivo la realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas
u otras de caréacter social. En consecuencia, no tiene cabida la autorizacion del uso de
instalaciones para la realizacion de actividades profesionales de caracter empresarial.

c. Estara supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y del funcionamiento
del Centro, a su realizacion fuera del horario lectivo y a la previa programacion del
Centro.



4. REGISTRO DE ACTIVIDAD ECONOMICA

Se realizara a través del programa Séneca, cumplimentando los distintos anexos, segun
la Orden de 10 de mayo de 2006.

- Registro de ingresos: anexo IV.

- Registro de movimientos en cuenta corriente: anexo V. La disposicion de fondos de la
cuenta se hara bajo la firma conjunta del Director/a y del Secretario/a del Centro. Los
pagos ordenados al banco con cargo a la cuenta corriente se realizardn mediante
cuadernos de transferencia Q34 y Editran.

- Registro de movimientos de caja: anexo VI. Se podra mantener efectivos hasta 600
euros para el abono directo de pequefias cuantias.

- Registro de gastos: anexo VII.

- El control de la cuenta corriente y de los gastos se hara a través de conciliaciones
semestrales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta
corriente, siguiendo el anexo XII y XII bis, y arqueos mensuales de caja siguiendo el
anexo XIII.

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificacion del acuerdo del Consejo
Escolar que aprueba las cuentas. Una vez aprobado por mayoria de los miembros del
Consejo Escolar con derecho a voto, la Directora remite a la Delegacion Provincial,
antes del 30 de octubre de cada afio, la certificacion del acuerdo aprobatorio, segun el
anexo XI.

Las justificaciones originales se custodian en el Centro y estan a disposicion de la
Consejeria de Educacion y de las instituciones de la Comunidad Auténoma competentes
en la fiscalizacion de los fondos.

5. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO

a. Para las sustituciones con personal del centro

Cuando algun profesor/a se encuentre ausente, se avisara al alumnado de su ausencia a
través del sistema PASEN de mensajeria por correo electronico o mensaje de texto, a
través de la pagina web, en el apartado Noticias, en la plataforma educativa Moodle
para los grupos semipresenciales y en la plataforma educativa Google Classroom
utilizada por el profesor/a.

b. Para las sustituciones con personal externo

— Para la gestion de las sustituciones con personal externo al centro se tendra en cuenta
lo establecido en la Instruccion 2/2019, del 15 de enero, por la que se da a conocer a los
centros educativos dependientes de la Consejeria de Educacion el nuevo sistema
telematico para la cobertura de vacantes o sustituciones y se dictan pautas para una
correcta aplicacién del mismo. Concretamente, la direccion del Centro actuara de la
siguiente forma:

a. Conocida la fecha a partir de la cual se desea proceder a la sustitucion de un/a
profesor/a, se grabara la ausencia en Séneca solicitando sustituto/a y se remitira la
acreditacion de la causa de la ausencia del profesor o profesora (baja laboral, solicitud
de permiso o licencia), adjuntando el documento (parte) en formato pdf. ElI Centro
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educativo decidira el momento de sustitucion, en funcion del tiempo de baja previsto y
las ensefianzas, grupos, tutorias, cargo directivo..., que ejerza cada docente.

b. Se recibira en el Centro (Séneca y Sipri) un mensaje que contendrd los datos
personales del profesor o profesora sustituto/a.

c. Los directores y directoras de los Centros docentes tendrén en cuenta, para la atencion
del servicio educativo, que el tiempo maximo de respuesta de la Delegacion Provincial
sera de 5 dias lectivos, por lo tanto, las bajas inferiores a 6 dias lectivos no sera
conveniente cubrirlas.

d. Se realizaran las convocatorias semanales que determine la administracion. Se
determina que por regla general las peticiones de cobertura de sustituciones que hayan
realizado los centros a traves de Séneca que se hallen en poder de la administracion el
jueves de cada semana figuraran en la convocatoria de la semana siguiente.

La toma de posesion se llevara a cabo, con caracter general, el lunes siguiente al de la
convocatoria.

e. Por parte de la Consejeria de Educacion se facilitara la consulta sobre el estado de las
sustituciones en cada Centro en el programa Séneca. Dicha consulta incluye el numero
total de jornadas asignadas al Centro, las utilizadas hasta la fecha de la consulta, las
comprometidas para el futuro y las disponibles.

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

Es competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento del centro,
custodiar y gestionar la utilizaciéon del mismo y velar por su mantenimiento en todos los
aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la Direccion.

a. Medidas para la conservacion:

De las infraestructuras, del mobiliario v del material de las aulas de clase:

— Los profesores/as deberdan concienciar y motivar al alumnado de la importancia de
cuidar la buena conservacion del aula.

— Los profesores/as o los delegados/as de clase deberan informar a la Secretaria de los
desperfectos que pudieran aparecer en el aula de grupo, debido al uso de la misma.

Para ello podran utilizar el ANEXO I de este documento.
— En el aula de grupo se tendran en cuenta las siguientes normas:
a. Esta prohibido comer y beber en las aulas sin la autorizacion del tutor/a.

b. El tutor/a del grupo determinara la disposicion del mobiliario de clase,
permaneciendo esta disposicion mientras lo considere oportuno.



c. Si el tutor/a para una determinada clase decidiera cambiar el orden de la clase, lo
podra hacer, siempre que al finalizar de la clase restituya el orden a su estado original.

d. Fijacion de carteles, murales, posters, etc: los profesores/as que imparten clase en el
grupo deberdn cuidar el buen gusto y el valor educativo, asi como el orden y la
distribucion de estos elementos en la pared.

e. Estd prohibido el uso de los recursos TIC del aula por parte del alumnado sin la
autorizacion de un profesor/a.

— Los profesores/as velaran por el cumplimiento de las normas que se han expuesto
anteriormente.

De las infraestructuras, del mobiliario v del material del aula especifica:

— Se considera aula especifica el aula multimedia.

— Los profesores/as que hagan uso de esta aula deberdn concienciar y motivar al
alumnado de la importancia de mantener la buena conservacién de la misma.

- En caso de compartir el aula especifica con otro centro (IES), los profesores/as de este
ultimo se haran responsables de los desperfectos ocasionados durante el uso de esta aula
bajo su supervision.

— Los profesores/as que utilicen esta aula deberan informar a la Secretaria de los
desperfectos que pudieran aparecer en el aula, debido al uso de la misma. Para ello
podran utilizar el ANEXO |1 de este documento.

De las infraestructuras, del mobiliario y del material de la biblioteca:

— Los profesores/as deberdn concienciar al alumnado de la importancia de mantener la
biblioteca en buen estado de conservacion.

— Los profesores/as deberan informar a la Secretaria de los desperfectos que pudieran
aparecer en la biblioteca, debido al uso de la misma. Para ello podran utilizar el
ANEXO 11 de este documento.

— En el horario que determine el centro, la biblioteca estara a disposicion del alumnado.
Seran los profesores/as los encargados de velar por el cumplimiento de las normas de
funcionamiento de la biblioteca.

De las infraestructuras, del mobiliario v del material del sal6n de actos:

— Las personas que hagan uso del salon de actos deberdn concienciar y motivar al
alumnado de la importancia de mantener en buen estado de conservacion.

— Las personas que hagan uso del salon de actos deberan informar a la Secretaria de los

desperfectos que pudieran aparecer en él, debido al uso del mismo. Para ello podran
utilizar el ANEXO |1 de este documento.
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— En el salon de actos se tendran en cuenta las siguientes normas:

a. El salén de actos permanecera cerrado y sera el ordenanza el encargado de abrirlo y
cerrarlo.

b. Esta prohibido comer y beber en el salon de actos sin autorizacion expresa del Equipo
directivo.

c. La fijacion de carteles, murales, posters, etc. se realizard previa autorizacion del
equipo directivo del centro.

d. Esta terminantemente prohibido el uso de los recursos TIC del salon de actos por
parte del alumnado sin la autorizacion de un profesor/a.

e. Las personas que hagan uso del salon de actos deberan velar por mantener el orden
del mobiliario.

De las infraestructuras, del mobiliario y del material de la sala de profesores:

— El profesorado velara por mantener el orden y el buen estado de la sala de profesores.
— Los profesores que hagan uso de la sala de profesores deberan informar a la Secretaria
de los desperfectos que pudieran aparecer en ella, debido al uso del mismo. Para ello
podran utilizar el ANEXO |1 de este documento.

De las infraestructuras, del mobiliario y del material de las conserjerias y secretaria:

— El personal de administracion y servicios (conserje, administrativa y limpiadora)
velaran por mantener el orden y el buen estado de las conserjerias y la secretaria.

— El conserje y la administrativa deberan informar a la Secretaria de los desperfectos
que pudieran aparecer en la conserjeria y la secretaria. Para ello podran utilizar el
ANEXO 11 de este documento.

De las infraestructuras, del mobiliario y del material de los despachos:

— El equipo directivo velara por mantener el orden y el buen estado de los despachos
que utilice.

— Los miembros del equipo directivo deberan informar a la Secretaria de los
desperfectos que pudieran aparecer en los despachos, debido al uso de los mismos. Para
ello podréan utilizar el ANEXO 11 de este documento.

De las infraestructuras, del mobiliario y del material de las zonas comunes:

— Se consideran zonas comunes aquellas que son de uso conjunto de profesorado y
alumnado, como son: los patios, los pasillos, las escaleras, los servicios, las pistas
deportivas, los jardines, etc.
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— El mantenimiento de los extintores se realizara anualmente, adecuandose a la
normativa vigente.

— Los profesores/as deberan concienciar y motivar al alumnado de la importancia de
cuidar la buena conservacion de los patios, pasillos, servicios, jardines, etc.

— Cualquier profesor/a que detecte algin desperfecto en las zonas comunes del centro
deberd comunicarlo a la Secretaria. Para ello podran utilizar el ANEXO 11 de este
documento.

— Normas de uso de las zonas comunes:

a. Esta totalmente prohibido comer y beber en las zonas comunes interiores (pasillos,
escaleras, hall, aseos, etc.), salvo autorizacion del profesorado.

b. La fijacion de carteles, murales, posters, etc. se realizard sobre los tablones
reservados a este efecto o escalera previa autorizacién del equipo directivo del centro.

De las instalaciones del centro:

— Se atendera, preferentemente, a lo establecido en el Manual de USO Y
MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS editado por la Direccion General
de Construcciones y Equipamiento Escolar de la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia.

Delegacion de competencias

Se delegan en la Directora del centro todas las competencias que corresponden al
Organo de contratacion relativas a cualquier tipo de contratos menores. Asimismo se
delega para la aprobacion del gasto que conlleva la citada contratacion.

b. Medidas para la renovacion:

De materiales y equipamiento con cargo al Centro:

— Cuando surja la necesidad de renovar el material o el equipamiento escolar, el equipo
directivo del centro lo revisard, y determinara si es competencia del centro renovarlo.
En caso afirmativo, se estudiara la viabilidad econdmica de dicha renovacion y se
procedera a realizarla lo antes posible.

— Para la renovacion de materiales que sean inventariables, se tendrd en cuenta que no
se puede emplear mas del 10% del presupuesto para gastos de funcionamiento en la
adquisicion de estos. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el
centro adquiera.

De materiales y equipamiento con cargo a los departamentos didacticos:

— Cuando los miembros de un departamento didactico determinen la necesidad de
renovar el material o el equipamiento adscrito a su departamento, el/la jefe/a del
departamento se lo comunicara al equipo directivo, el cual lo revisard y determinara si
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es competencia del centro renovarlo. En caso afirmativo, se estudiara la viabilidad
econdmica de dicha renovacion y se procedera a realizarla lo antes posible.

— Los gastos derivados de la renovacion o adquisicion de nuevos materiales para el
departamento iran a cargo del presupuesto asignado al mismo.

De las instalaciones del centro:

— Cuando se detecte la necesidad de renovar alguna instalacion del centro, el equipo
directivo estudiara la viabilidad econdémica de la misma y la elevara al Consejo Escolar
para que dé su aprobacion.

— Los gastos derivados de la renovacion de instalaciones iran a cargo del presupuesto de
inversiones para la mejora de las infraestructuras y equipamiento del centro.

De equipamiento con cargo al ISE:

— Cuando el material o equipamiento a renovar sea competencia de la Consejeria de
Educacion (CEJA), el Director solicitard por escrito al Ente Publico Andaluz de
Infraestructuras y Servicios Educativos (ISE) la renovacién de dicho material o
equipamiento.

c. Medidas de restitucién, reposicion y reparacion de dafios.

— Cuando alguna persona cause algin dafo en las infraestructuras, material o
equipamiento del centro y se determine que el mismo se ha producido de manera
intencionada, esta persona debera hacerse cargo de los gastos de reparacion de la misma
si es mayor de edad o los padres o tutores legales en el caso de ser menor de edad.

— Si el dano sobre las infraestructuras, material o equipamiento del centro fuera leve, el
equipo directivo determinara la cantidad que debe abonar el alumno/a para reparar el
dafo ocasionado, o bien restituir o reponer el material.

— Si el dano sobre las infraestructuras, material o equipamiento del centro fuera grave,
la comision de convivencia del Consejo Escolar determinara la cantidad que debe
abonar el alumno/a para reparar el dafio ocasionado, o bien restituir o reponer el
material.

— Tras el abono de la cantidad determinada, se le entregara al alumno/a un recibo segun
el modelo establecido en el ANEXO 11l para que quede constancia de la cantidad
abonada. La secretaria del centro guardara una copia de este y procedera a ingresar la
cantidad en la caja del centro, realizando el asiento contable correspondiente.

d. Solicitud de fondos con destino a inversiones

Este curso 2024-25 no estd previsto recibir dotacion de fondos con destino a
inversiones.

e. Dotacion tecnoldgica a centros educativos
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Este curso 2024-25 no esté previsto recibir dotacion tecnoldgica a centros educativos.
7. PLAN ESPECIFICO DE CENTRO

El Plan Especifico de Centro, compuesto por el Plan de contingencia y el Plan de
refuerzo y de ampliacion, los cuales se detallan a continuacion.

1. Plan de contingencia: Adaptaciones metodologicas de la ensefianza online

Ante situaciones de emergencia sanitaria y las posibles medidas adoptadas por la
Administracion para abordarlas, el centro prevé una serie de medidas de flexibilizacion
del régimen de las clases de conformidad con la normativa vigente en ese momento.

Dentro de la organizaciéon curricular flexible, nuestra Escuela elige las siguientes
modalidades:

a) Docencia presencial: En caso de que algin alumno/a de un grupo se encuentre en
cuarentena y no pueda asistir a las clases. Se le ofrecerd sin embargo la tutoria, la
orientacion y el asesoramiento necesario para que pueda seguir con su aprendizaje de
manera autbnoma para poder retomar el aprendizaje presencial cuando sea posible.

b) Docencia telematica: En caso de un confinamiento general o de cuarentena de un
grupo entero o del centro entero, la docencia se realizara telematicamente a través de
una plataforma digital. La plataforma elegida por el centro es Google Classroom.

2. Plan de refuerzo y de ampliacion

Se contara desde el inicio del curso con una organizacion y planificacion que permita
detectar y afrontar:

- los aprendizajes imprescindibles no adquiridos en el curso anterior, debido a la
transicién repentina a la ensefianza telematica.

-las necesidades del centro, del profesorado y del alumnado en caso de una posible
suspension de las clases presenciales y vuelta a la ensefianza telematica, asegurando su
viabilidad y fluidez.

-la diversidad natural del alumnado en cuanto a la capacidad académica general, la
aptitud linglistica y el nivel de conocimientos del idioma en cuestion, en un contexto
nuevo de la ensefianza telemética.

-la diversidad de necesidades, motivaciones e intereses del alumnado, asi como la
diversidad de personalidades y estados emocionales del alumnado.

-la diversidad de competencias digitales y posibilidades técnicas de acceso a la
ensefianza virtual.

-la diversidad de vias de acceso a los diferentes niveles de la Escuela Oficial de
Idiomas: a través de la promocion, la certificacion, la prueba inicial de clasificacion y
certificaciones externas.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
DEL CENTRO

Para la elaboracion del inventario del centro se tendrd en cuento lo establecido en la
Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
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de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdémica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

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 y, en general, todo aquel que no sea
fungible.

a. El registro inventario general

— Recogera los movimientos de material inventariable del centro incluyendo tanto las
incorporaciones como las bajas que se produzcan.

— La elaboracion del inventario general del centro correspondera al Secretario/a del
centro, el/la cual se encargara de mantenerlo actualizado.

— Seglin establece la orden de 10 de mayo de 2006, el centro dispondra de un Libro de
Registro de Inventario del curso escolar que estard compuesto por un libro de altas y un
libro de bajas de inventario segun el modelo recogido en el ANEXO VIII de Seneca.

— Una vez finalizado el curso escolar, el libro de registro de inventario (altas y bajas en
el inventario) del curso escolar serd aprobado por el Consejo Escolar, lo que se
certificara por la persona titular de la Secretaria.

— Al finalizar el curso escolar se hard una revision completa del material inventariable
del centro para determinar el estado en el que se encuentra. Este estado deberad quedar
registrado en el inventario general del centro.

— Para la realizacion del inventario se podra utilizar una base de datos en formato

digital.
b. El registro de inventario de la biblioteca

— Recogera los movimientos de altas y bajas de libros y materiales audiovisuales de la
biblioteca del centro.

— La elaboracion del inventario de biblioteca estard a cargo de la Secretaria del centro.
— Todos los libros del centro forman parte de la biblioteca del centro. Por lo tanto, los
libros que se encuentren en los departamentos didacticos o en las aulas de clase deberan

estar registrados en el inventario de la biblioteca.

— Cada Jefe/a de Departamento se encargard de registrar los libros que adquiera su
departamento.

— Al finalizar el curso escolar cada Jefe/a de Departamento hara una revision completa

del material bibliografico de su departamento y se lo comunicara a la Secretaria del
centro.
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— Una vez finalizado el curso escolar, la Secretaria confeccionara el libro de registro de
inventario del curso escolar en el que apareceran las altas y las bajas de libros
correspondientes al curso en cuestion.

— Para la realizacion del inventario de biblioteca se utilizard una base de datos en
formato digital (Base de datos de gestion de bibliotecas de Séneca).

9. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en que
vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio de
prevencion en las politicas de gestion de residuos.

a. Criterios para la gestion del papel

— Los profesores deberan concienciar y motivar al alumnado de la importancia de
aprovechar adecuadamente el papel y de la necesidad de recogerlo selectivamente para
poder reciclarlo.

— Se procurara en la medida de lo posible que los documentos que se entreguen a los
alumnos sean en formato digital, para de esta forma reducir el consumo de papel y el
namero de fotocopias realizadas.

— Para reducir el consumo de papel se potenciara la comunicacion entre todos los
miembros de la comunidad educativa a través de medios teleméticos, tales como el
correo electrénico, los mensajes SMS y la plataforma Séneca-PASEN.

— Se dispondran por diferentes lugares del centro papeleras para la recogida selectiva de
papel usado.

b. Criterios para la gestion de agua y energia

— Los profesores/as deberan concienciar al alumnado de la importancia de utilizar
racionalmente el agua y la energia eléctrica.

— La ordenanza, al finalizar la jornada escolar, revisara que todos los grifos estén
cerrados y que todas las luces del centro estén apagadas.

— Se realizaran inspecciones periddicas de grifos, cisternas y conducciones para evitar
pérdidas de agua.

c. Criterios para la gestion de residuos

— Se colocaran diferentes contenedores para recoger de forma selectiva los residuos del
centro (papel, envases, pilas, etc.).

d. Criterios para la gestion de consumibles informaéticos
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Para el reciclaje de los toners y cartuchos de impresoras, el IES Padre Poveda dispone
de un contenedor para este fin en el cual se depositaran dichos consumibles.

e. Criterios de ornamentacion interior y exterior

— Los profesores/as deberan concienciar al alumnado de la importancia de cuidar y
mantener limpios los jardines y las plantas.

f. Politica de compras

— Se daré preferencia a la compra de materiales que se ajusten a las tres “R” (reducir,
reutilizar y reciclar).

— Se optara por la adquisicion de aparatos de bajo consumo y productos biodegradables.
— Se adquiriran, siempre que sea posible, cartuchos de tdéner reciclados para las
impresoras y fotocopiadoras.

10. PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE REVISION DEL PROYECTO
DE GESTION

Este Proyecto de Gestion podra ser objeto de revision cuando lo requiera la normativa
vigente de aplicacion.

El presente Proyecto de Gestion fue aprobado por unanimidad en sesién ordinaria del
Consejo Escolar celebrada el 23 de octubre de 2024, pasando a formar parte del Plan de
Centro del Centro como elemento de mayor integracion de nuestra Escuela en el
ordenamiento del sistema educativo. Tendrad vigencia a partir del dia siguiente a su
aprobacion, afectando a todos los miembros de la comunidad educativa.
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ANEXOS

18



ANEXOS PROYECTO DE GESTION

ANEXO I: INFORME DE ESTADO DEL AULA DEL GRUPO
ANEXO II: INFORME DE DESPERFECTOS Y AVERIAS

ANEXO III: RECIBO ABONO DANOS
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INFORME DEL ESTADO DEL AULA

GRUPO:

FECHA:

N° AULA:

Tutor/a:

Mobiliario:

Recursos TIC:

Puertas y ventanas:

Paredes y suelos:

Instalaciones (eléctrica, calefaccion, etc.):

Otros:
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INFORME DE DESPERFECTOS Y AVERIAS

Fecha:

Localizacién de la averia o desperfecto

Edificio: Planta: Dependencia:

Tipo de averia o desperfecto:
Mobiliario Electricidad Carpinteria Cerrajeria
TIC Fontaneria Albafileria Otros

Descripcion de la averia o desperfecto:

Nombre y firma:
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RECIBO DE ABONO para lareposicion, restitucion o reparacion
de dafios en las infraestructuras, material o equipamiento del
centro.

DoN/DONA .o (0 como padre,
madre o tutor legal del alumno/a ... ) del
grupo ............ abona la cantidad de ............ € en concepto de reposicion,

En Guadixa......... de oo de 20.....

La Secretaria
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