PROYECTO DE GESTION CEIP HUERTA RETIRO

Actualizacion
Noviembre 2024




PROYECTO DE GESTION CEIP HUERTA RETIRO

INDICE

0) INTRODUCCION
1) CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO

1.1) PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS
1.2) DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS
DE GASTOS

1.3) GESTION, REGISTRO Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA
2) CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS

DEL PROFESORADO

2.1) CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES

2.2) GESTION DE LAS AUSENCIAS Y SUSTITUCIONES

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

3.1) NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y USO DE LAS
INSTALACIONES Y EL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

3.2) CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
EDIFICIOS DEL CENTRO

3.3) CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

3.4) CONSERVACION DE DOCUMENTOS Y REGISTRO DIGITAL EN
SENECA

4) 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
4.1) NORMAS GENERALES
4.2) INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
4.3) FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O

PARTICULARES
4.4) GESTION Y TRANSPARENCIA DE LOS INGRESOS

5) PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL
DEL CENTRO

6) 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



PROYECTO DE GESTION CEIP HUERTA RETIRO

0.- INTRODUCCION

El Proyecto de Gestion del Colegio Huerta Retiro de Mairena del Alcor se presenta
como el documento que marca las pautas para organizar y gestionar eficazmente
los recursos del centro, tanto materiales como humanos, cumpliendo con la
normativa vigente de la comunidad auténoma de Andalucia. Este proyecto forma
parte esencial del Plan de Centro, conforme a lo estipulado en la Ley de Educacién
de Andalucia (LEA, articulo 126.1) y el articulo 123 de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacién (LOE). Ademas, sigue las directrices especificas de la Orden
de 10 de mayo de 2006, que regula la gestiéon econdmica de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién de Andalucia, proporcionando un
marco normativo para la distribucion y control de los recursos financieros.

La realizacidon de este Proyecto de Gestidon se ha llevado a cabo a partir de un
diagndstico exhaustivo de los recursos materiales y humanos disponibles en el
centro, considerando tanto las fortalezas como las areas de mejora. Este anélisis
se centra especialmente en identificar las principales necesidades que surgiran a
lo largo del curso escolar, con el objetivo de planificar de manera anticipada y
efectiva. Este diagndstico es fundamental para garantizar una gestiéon adecuada del
centro y se actualizarda anualmente para reflejar con precisidon las necesidades
emergentes y los recursos disponibles, permitiendo una respuesta oportuna a los
cambios y demandas del entorno educativo.

El presente Proyecto de Gestion esta determinado por las caracteristicas
especificas del Colegio Huerta Retiro, teniendo en cuenta su contexto
socioeducativo y las particularidades de la comunidad a la que sirve. Se articula en
torno a los diferentes planes y programas que se desarrollan en el centro, con el
propésito de integrar todas las iniciativas bajo un mismo marco de gestion. Ademas
de los recursos propios, se consideran también aquellos recursos aportados por
entidades externas, asociaciones y colaboradores, con el fin de maximizar las
oportunidades educativas para el alumnado y garantizar un funcionamiento 6ptimo
del centro. Estas colaboraciones son clave para enriquecer la oferta educativa y
proporcionar experiencias de aprendizaje significativas.

El principal objetivo de este proyecto es optimizar la gestién de los recursos del
centro, garantizando eficiencia, transparencia y equidad en la toma de decisiones
y en la asignacion de recursos. Para ello, se siguen principios como la coherencia
entre los recursos y las metas educativas, la sostenibilidad de las acciones
emprendidas y el compromiso con la mejora continua. Este documento pretende
ser una guia clara y accesible para la gestiéon econdmica, la organizacion de
recursos humanos y materiales, y la planificacion de actividades y proyectos, todo
ello orientado a facilitar un entorno de aprendizaje de calidad y contribuir al éxito
educativo de todos los estudiantes del colegio.
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1.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO

El presupuesto anual del Colegio Huerta Retiro es el principal instrumento de
planificacion econdmica, mediante el cual se prevén los ingresos y gastos
necesarios para alcanzar los objetivos establecidos en el Proyecto Educativo del
centro. La elaboracion del presupuesto se realiza atendiendo a los siguientes
principios fundamentales, en consonancia con la normativa recogida en la Orden
de 10 de mayo de 2006, que regula la gestion econémica de los centros docentes
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion de Andalucia:

1. Principio de Coherencia: El presupuesto debe estar en concordancia con el
Proyecto Educativo y el Proyecto de Direccion del centro, garantizando que todos
los recursos se asighen para apoyar las metas educativas establecidas. Esto
implica una alineacioén estratégica entre las actividades planificadas y los recursos
disponibles, asegurando que cada accién financiada contribuya directamente al
cumplimiento de los objetivos pedagdgicos y al desarrollo integral de los
estudiantes. Ademas, se revisara periédicamente la ejecucion del presupuesto
para asegurar que se mantenga alineado con el plan educativo, realizando los
ajustes necesarios si se detectan desviaciones. Este principio se basa en lo
establecido en el articulo 126 de la Ley de Educacion de Andalucia (LEA), que regula
la coherencia entre los proyectos educativos y la gestidon de los recursos.

2. Principio de Realismo: El presupuesto se elaborara teniendo en cuenta los
recursos reales disponibles, tanto los procedentes de la Consejeria de Educacion
como otros ingresos consolidados en cursos anteriores. Se partird de los
remanentes del afio anterior, de los ingresos previstos, y de los gastos pendientes,
si los hubiera. Ademas, se hara una estimacion precisa y prudente de los recursos
para el nuevo curso, evitando sobrestimar los ingresos y garantizando que los
gastos previstos no excedan los recursos disponibles. Este principio implica una
gestion responsable y racional de los recursos, para evitar situaciones de déficity
asegurar la estabilidad financiera del centro durante todo el ano escolar. Se tendran
en cuenta tanto las partidas fijas como las variables, considerando cualquier
posible variacion en la financiacion. La aplicacion de este principio esta regulada
por la Orden de 10 de mayo de 2006, que establece los criterios para la elaboracion
de presupuestos de los centros docentes publicos.

3. Principio de Analisis e Integridad: Se deben incluir todos los ingresos y gastos
del centro, asegurando que no se omita ninguna fuente de financiamiento ni ningln
compromiso econémico. Esto implica llevar un registro detallado y exhaustivo de
todas las operaciones financieras, de forma que se garantice la transparenciay la
responsabilidad en la gestion de los fondos del centro. Se debe utilizar un sistema
contable claro que permita la verificaciéon de todos los movimientos financierosy la
identificacion de cualquier desviacién respecto a lo planificado. Este principio se
sustenta en la normativa vigente sobre la gestion econdmica de los centros
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educativos publicos, especialmente en lo establecido por la Ley Organica 2/2006
(LOE) y la Orden de 10 de mayo de 2006.

4. Principio de Prioridad: Los recursos se asignaran priorizando las necesidades
basicas del centro, tales como el funcionamiento generaly el mantenimiento de los
servicios educativos. Esto incluye asegurar el adecuado mantenimiento de
infraestructuras, el abastecimiento de materiales didacticos necesarios, y la
cobertura de servicios esenciales como el personal de apoyo. Una vez cubiertas
estas necesidades fundamentales, se destinaran recursos a otras areas para
apoyar proyectos educativos, actividades extracurriculares y mejoras que
contribuyan al desarrollo integral del alumnado y la calidad educativa del centro.
Este principio se desarrolla en consonancia con el articulo 123 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), que establece la necesidad de
garantizar el acceso a recursos suficientes para el cumplimiento de los objetivos
educativos.

5. Principio de Publicidad y Transparencia: La elaboracidon y ejecucién del
presupuesto deben ser transparentes, garantizando el acceso a lainformacién para
todos los miembros de la comunidad educativa, incluidos el Consejo Escolar y
otras entidades colaboradoras. Esto implica que todos los documentos
presupuestarios, incluyendo los informes de ejecucién y liguidacion, estén
disponibles para su consulta por parte de la comunidad educativa. Ademas, se
realizaran reuniones informativas peridodicas para explicar el estado financiero del
centroy recoger sugerencias o inquietudes de las partes interesadas. Este principio
esta regulado por la Ley de Transparencia Publica de Andalucia, que establece la
obligacion de garantizar el acceso a la informacidén econdmica y financiera en los
centros educativos publicos.

6. Principio de Prevision y Reajuste: Se procurard mantener un remanente
econdmico que permita afrontar los primeros gastos del nuevo ejercicio escolar,
asegurando asi la continuidad de las actividades del centro sin interrupciones.
Ademas, el presupuesto podra ser ajustado durante el ano, dependiendo de
ingresos y gastos imprevistos, para adaptarse a las nuevas necesidades que
puedan surgir. Estos ajustes se realizaran siguiendo un proceso riguroso de
evaluacion y aprobacién por parte del equipo directivo y el Consejo Escolar,
garantizando que cualquier modificacion esté alineada con los objetivos
educativos y la sostenibilidad financiera del centro. Este principio se fundamenta
en la normativa de gestion econémica de los centros docentes publicos, segun lo
establecido en la Orden de 10 de mayo de 2006, y se desarrolla bajo la supervision
de los 6rganos de gobierno del centro, tal y como se recoge en la Ley de Educacion
de Andalucia (LEA).

El presupuesto sera presentado por la Secretaria del centro al Consejo Escolar para
su estudio y aprobacidn, siguiendo las pautas establecidas por la normativa vigente
y utilizando la plataforma Séneca, que facilita la gestion contable y administrativa
del centro.
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1.1.- PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS

El presupuesto de ingresos y gastos del Colegio Huerta Retiro constituye la base
para la planificacion financiera del centro, asegurando que se dispongan de los
recursos necesarios para alcanzar los objetivos educativos y operativos
establecidos. Este presupuesto se elabora con el objetivo de proporcionar una
estructura sélida para el manejo responsable de los fondos del centro, siguiendo la
normativa vigente, incluyendo la Orden de 10 de mayo de 2006, que regula la
gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria
de Educacién de Andalucia.

1.1.1.- Presupuesto de Ingresos

El presupuesto de ingresos contempla todas las fuentes de financiacion del centro,
que incluyen los fondos asignados por la Consejeria de Educacioén, asi como otros
ingresos provenientes de recursos propios y colaboraciones externas. Los ingresos
se clasifican en tres categorias principales:

e Ingresos procedentes de la Administracion Publica: Estos incluyen las
aportaciones directas de la Consejeria de Educacion de Andalucia, tales como
los fondos para gastos de funcionamiento ordinarios y especificos, programas
de innovacién educativa, ayudas para la gratuidad de libros de texto, entre otros.

e Ingresos procedentes de otras entidades: Fondos proporcionados por
entidades externas, tales como asociaciones de padres y madres de alumnos
(AMPA), otras organizaciones no gubernamentales, y cualquier otro aporte de
instituciones publicas o privadas que colaboren en actividades del centro.

e Ingresos propios del centro: Estos se refieren a recursos generados
internamente, como el cobro de determinadas actividades complementarias o
la utilizacion de instalaciones del centro para eventos educativos. Estos
ingresos permiten al centro tener una mayor autonomia en el desarrollo de
actividades y proyectos.

1.1.2.- Presupuesto de Gastos

El presupuesto de gastos se organiza con el propdsito de garantizar el
funcionamiento eficiente del centro y cumplir con los objetivos educativos
establecidos. Los gastos se distribuyen en diferentes partidas, asegurando que se
prioricen las necesidades fundamentales del centro. Las principales categorias de
gastos incluyen:

e Gastos corrientes de funcionamiento: Estos comprenden los gastos
necesarios para el mantenimiento del centro, tales como suministros, servicios
de limpieza, reparaciones, y otros costes esenciales para garantizar un entorno
educativo seguro y adecuado.
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Gastos de personal: Incluyen los pagos al personal de apoyo, como auxiliares
y técnicos, necesarios para el correcto desarrollo de las actividades del centro.
Aunque la mayoria del personal docente es financiado directamente por la
Consejeria de Educacion, algunos gastos adicionales pueden cubrirse con
recursos propios del centro.

Gastos de actividades educativas y materiales: Se destinan a la compra de
materiales didacticos, libros de texto, equipamiento tecnolégico y la
organizacion de actividades educativas y extracurriculares que complementen
laformacidn de los estudiantes. Estos gastos son esenciales para enriquecer el
proceso de ensefanza-aprendizaje y ofrecer experiencias educativas
significativas.

Gastos de inversiones: Estas partidas estan destinadas a la mejora de
infraestructuras y la adquisicion de nuevos recursos que permitan al centro
mantenerse actualizado y en condiciones 6ptimas para la ensehanza. Las
inversiones pueden incluir la renovacion de mobiliario, mejoras en
instalaciones, y la compra de equipamiento tecnoldégico.

Todos estos gastos se registran y controlan de acuerdo con los principios de
transparencia y eficiencia, y se realizan a través de la plataforma de gestidn
econdmica Séneca, conforme a la normativa de la Orden de 10 de mayo de 2006.
La correcta administracion del presupuesto de ingresos y gastos es clave para
asegurar que el centro pueda cumplir sus metas educativas y ofrecer un entorno de
calidad para el aprendizaje de los estudiantes.

1.2.- DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTOS

La asignacion de ingresos a las distintas partidas de gastos se llevara a cabo
segun los siguientes criterios:

Criterio de Prioridad: En primer lugar, se atenderan todas las necesidades
esenciales para el funcionamiento general del centro y el mantenimiento de los
servicios proporcionados por la Administracion Educativa. Una vez garantizadas
estas necesidades basicas, se destinara parte del presupuesto a los distintos
ciclos y especialidades, con el objetivo de reponer, mantenery completar los
recursos de cada area de manera equilibrada y participativa.

Criterio de Compensacion: El equipo directivo evaluara la situacion inicial de
cada equipo o area para corregir posibles desigualdades en la asignacion de
recursos durante la elaboracién del presupuesto, asegurando asi una
distribucion justa y equitativa.

Criterio de Rentabilidad y Aprovechamiento de los Recursos Adquiridos: Se
buscara asegurar el uso 6ptimo de los recursos adquiridos, analizando su
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rentabilidad y garantizando que cada inversiéon aporte un valor significativo al
centroy a la comunidad educativa.

e Criterio de Responsabilidad: Todos los gastos deberan ser consultados con la
persona encargada de la secretaria y autorizados por la direccion del centro,
garantizando asi una administracion ordenada y responsable de los recursos
financieros.

e Criterio de Proyeccion: Se tomaran en cuenta los ingresos recibidos y los
gastos realizados durante el ejercicio anterior, con el fin de mejorar la
planificacion del nuevo aho escolary prever las necesidades futuras del centro.

e Criterio de Realidad: Cada curso se realizara un analisis detallado de las
necesidades reales del centro, permitiendo asi ajustar el presupuesto segun las
demandas y prioridades actuales, y asegurando una respuesta efectiva a los
cambios y requerimientos del entorno educativo. Cada curso se analizaran las
necesidades reales del centro para ajustar el presupuesto de acuerdo con las
demandas vy prioridades actuales, asegurando que se responda
adecuadamente a las exigencias cambiantes del entorno educativo.

Se podran realizar adquisiciones de equipos y material inventariable con cargo a los
fondos provenientes del presupuesto de la Consejeria de Educacioén para gastos de
funcionamiento, siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

e Que se cubran de manera prioritaria todas las necesidades basicas para el
correcto funcionamiento del centro.

e Que dichas adquisiciones no excedan el limite maximo del 10% del crédito
anual asignado para gastos de funcionamiento. Ademas, deberan ser
autorizadas previa presentacion de un informe por parte de la Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion, en el cual se indique si el material
estaonoincluido en la programacién anual de adquisicion centralizada para
el centro. Esta limitacidon no se aplicara al material bibliografico adquirido
por el centro.

e Que la propuesta de adquisicién cuente con la aprobacién del Consejo
Escolar del centro, garantizando asi la participacion de la comunidad
educativa en latoma de decisiones importantes.

1.2.1.- Elaboracion y aprobaciéon del presupuesto de ingresos y
gastos

Las etapas para la realizacién del presupuesto del Colegio Huerta Retiro incluyen
los siguientes pasos:

1. Determinacion de necesidades y prioridades: Se inicia a partir de las
necesidades y prioridades que se derivan del Proyecto Educativo y del Proyecto de
Direccion del centro, buscando asegurar que todos los recursos se utilicen de
manera coherente con los objetivos educativos establecidos.
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2. Concreciéon de la propuesta de presupuesto: La persona que ejerce la
Secretaria del centro sera la encargada de preparar una propuesta de presupuesto
detallada, que contemple las necesidades identificadas y las limitaciones
presupuestarias existentes. Esta propuesta debe ser revisada por la Comisién
Permanente del Consejo Escolar.

3. Aprobacion del presupuesto por el Consejo Escolar: Una vez revisada y
ajustada la propuesta, se sometera a la aprobacion del Consejo Escolar. Para
formalizar la aprobacion se utilizara el ANEXO X, “Estado de cuentas rendidas al
Centro”, segun el modelo del programa de gestién Séneca, el cualincluye el analisis
del cumplimiento del presupuesto y proporciona un marco transparente para la
rendicion de cuentas.

4. Justificacion de cuentas a la Administracion Educativa: El Ultimo paso en el
proceso es la justificacion de las cuentas ante la Administracion Educativa,
siguiendo el modelo de Anexo Xl. Esta justificacion también se llevara a cabo a
través del Programa Séneca, cumpliendo con las exigencias de transparencia y
control financiero.

1.2.2.- Modificacion del presupuesto o ajuste presupuestario

La aprobacién del ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la comunicacién de la
cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento
Y, €N su caso, para inversiones.

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

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, sin perjuicio de lo
establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la presente Orden:

“Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento, siempre que concurran
las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento
del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara
cuantificado en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento
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del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion sobre la inclusion o no del material
de que se trate en la programacion anual de adquisicion centralizada para
ese centro. No estara sujeto a esta limitacion el material bibliografico que el
centro adquiera.

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

1.3.- GESTION, REGISTRO Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD
ECONOMICA

En el desarrollo de la gestién econdmica del Colegio Huerta Retiro es esencial
seguir una serie de orientaciones basicas que aseguren la transparencia, eficiencia
y precision en el uso de los recursos del centro. Estas orientaciones se estructuran
en las fases siguientes:

1.

Establecimiento del Balance Inicial: El primer paso para una gestién
econdmica efectiva es el establecimiento de un balance que permita conocer
cual es la situacion econdmica real del centro. Este balance es fundamental
para evaluar los recursos disponibles, identificar posibles carencias y planificar
adecuadamente el uso de los recursos financieros. Un balance econémico
claro facilita latoma de decisiones informadas y permite establecer prioridades
para el curso escolar.

Confeccion del Presupuesto: A partir del balance inicial, se elabora un
presupuesto detallado que dé respuesta a todas las necesidades, iniciativas y
planes que se incluyen en el Proyecto Educativo del centro. El presupuesto debe
contemplar tanto los ingresos como los gastos previstos, asegurando que cada
partida esté alineada con los objetivos educativos y operativos. Es fundamental
que el presupuesto sea flexible para adaptarse a posibles contingencias, y que
se prioricen aquellas actividades que mejoren la calidad educativa.

Método Contable y Registro de Operaciones: Para asegurar una gestion
transparente y ordenada, es necesario utilizar un método contable claro y
preciso. En el caso del Colegio Huerta Retiro, todo el proceso contable se realiza
a través del Modulo de Gestién Econdmica incluido en la aplicacion Séneca.
Esta herramienta permite llevar un registro detallado y actualizado de todas las
operaciones econdmicas del centro, garantizando la trazabilidad de cada
transaccion y facilitando el acceso a la informaciéon econdmica por parte de la
comunidad educativa y las autoridades competentes.

Liquidacidén del Presupuesto y Balance Final: Al finalizar el curso escolar, se
presenta la liquidacidn del presupuesto junto con un balance econdmico final.
Esta fase tiene como propdésito reflejar como se han gestionado los recursos
durante el afio y si se han cumplido los objetivos establecidos en el presupuesto
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inicial. El balance es sometido a la aprobacién del Consejo Escolar, que revisa
la ejecucion del presupuesto y valida la correcta aplicacién de los fondos. Una
vez aprobado, se procede a la rendicion de cuentas a las autoridades
competentes.

5. Seguimiento y Control por la Secretaria: La persona que ejerce la Secretaria
del centro es la encargada de llevar la contabilidad y de realizar un seguimiento
constante de los ingresos y gastos. Este seguimiento es crucial para garantizar
el cumplimiento de los objetivos presupuestarios y para identificar posibles
desviaciones a tiempo, lo cual permite implementar las medidas correctivas
necesarias. Ademas, el seguimiento continuo contribuye a mantener un control
riguroso sobre los recursos del centro.

6. Autorizacion de Gastos y Pagos por la Direccion: La Direccion del centro tiene
la responsabilidad de autorizar todos los gastos y pagos, asegurando que cada
desembolso esté debidamente justificado y se ajuste a las prioridades
establecidas en el presupuesto. Esta autorizacidon previa garantiza un nivel
adicional de supervision y control sobre el uso de los recursos, promoviendo
una gestion responsable y eficiente.

7. Aprobacion de las Cuentas mediante ANEXO X: La aprobacidon de las cuentas
se lleva a cabo utilizando el ANEXO X, denominado “Estado de cuentas rendidas
al Centro”, junto con los anexos especificos de justificacion. Estos documentos
permiten realizar un analisis exhaustivo del cumplimiento del presupuesto,
asegurando que los recursos se hayan utilizado de manera adecuada y en
consonancia con los objetivos del centro. Este proceso de aprobacion se realiza
de manera colaborativa, involucrando a todos los miembros del Consejo
Escolar para asegurar la transparencia y la rendicion de cuentas ante la
comunidad educativa.

8. Justificaciéon de Cuentas ala Administracion Educativa: El proceso de gestion
econdmica concluye con la justificacion de las cuentas a la Administracién
Educativa. Esta justificacidon es un requisito imprescindible para garantizar que
el centro ha gestionado sus recursos de manera responsable y en cumplimiento
con la normativa vigente. La justificacion se realiza a través del Programa
Séneca, utilizando el ANEXO Xl y otros documentos pertinentes para demostrar
que todos los gastos han sido apropiados y estan debidamente respaldados.
Este paso final asegura la transparencia y la responsabilidad en la
administracién de los fondos publicos asignados al centro.

1.3.1.- De los ingresos

El estado de ingresos del Colegio Huerta Retiro estara constituido por diversas
fuentes de financiacidn, las cuales se detallan a continuacion:

a) Saldo final o remanente del ejercicio anterior: El saldo final o remanente de la
cuenta de gestion del ejercicio anterior formara parte de los ingresos del nuevo
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curso. Es importante sefialar que los remanentes asociados a ingresos finalistas
solo podran ser presupuestados en el programa de gasto al que originalmente
estaban destinados, garantizando asi que dichos fondos se empleen de acuerdo
con su finalidad especifica.

b) Fondos asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento: Estos fondos se destinan al mantenimiento general del centroy a
la cobertura de los gastos necesarios para su correcto funcionamiento diario, como
suministros y servicios.

c) Otras asignaciones de la Consejeria de Educacion: Incluyen asignaciones
especificas, como las derivadas del Programa de Gratuidad de Libros de Texto,
Planes y Proyectos, asi como el material didactico complementario que se emplea
en el desarrollo de actividades curriculares y extracurriculares.

d) Asignaciones para equipamiento e inversiones: La Consejeria de Educacién
puede asignar fondos especificos para la adquisicidn de equipamiento y la
realizacidn de inversiones en el centro, con el fin de mejorar las infraestructuras y
el material didactico.

e) Otros ingresos del centro: El centro podra obtener otros ingresos que provengan
de diversas fuentes, tales como:

e Aportaciones de entidades publicas y privadas: Estas incluyen fondos
provenientes del Estado, Comunidad Autdnoma, Diputacion, Ayuntamiento
u otros entes publicos o privados que deseen colaborar con el centro.

e Prestacion de servicios: Se refiere a la prestacidon de ciertos servicios,
distintos de los gravados por tasas, que puedan generar ingresos para el
centro.

e Venta de material y mobiliario obsoleto: La venta de materiales y
mobiliario que ya no sean Uutiles o se encuentren deteriorados debera ser
aprobada tanto por el Consejo Escolar como por las autoridades
correspondientes, para garantizar la correcta disposicion de los bienes del
centro.

e Autonomia de gestion: Gracias a la autonomia de gestion de la que gozan
los centros docentes publicos, el centro podra obtener ingresos adicionales
mediante:

e Convenios con asociaciones culturales o entidades sin animo de lucro:
Estos convenios permitiran el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias, beneficiando tanto al alumnado como a la comunidad
local.
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e Ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas: Estos recursos pueden ser obtenidos como resultado de
proyectos de innovacién e investigacion educativa, asi como por la
participacién de profesores y estudiantes en actividades culturales,
deportivas o] didacticas.

e Utilizacion de las instalaciones del centro: Los ingresos derivados del uso
de las instalaciones del centro para fines educativos o lidicos también se
consideraran parte del estado de ingresos.

e Fondos de fundaciones: Fondos provenientes de fundaciones que tengan
como objetivo contribuir al desarrollo educativo del centro.

e Otros ingresos con autorizacion: Cualquier otro ingreso que el centro
obtenga deberd contar con la autorizacion de la Direccion General
competente, garantizando asi el cumplimiento de la normativa vigente.

Distribucion de los fondos de funcionamiento: Las cantidades que se reciben
para gastos de funcionamiento general se distribuyen entre el centro educativoy los
distintos equipos y especialidades. La asignaciéon destinada a estos equipos y
especialidades no sera inferior al 10% ni superior al 30%, buscando un reparto
equitativo que permita cubrir todas las necesidades especificas del centro.

Registro de ingresos: Todos los ingresos del centro se registraran a través del
Mddulo de Gestidon de la aplicacion Séneca, cumpliendo con los requisitos de
trazabilidad y control. Cada ingreso debe registrarse siguiendo los siguientes
criterios:

e Numero de asiento: Cada operacion sera registrada con un numero de
asiento correlativo, permitiendo una adecuada organizacion de las
transacciones.

e Fecha: Se consignara la fecha del ingreso, ya sea en Caja o en Banco. En el
caso de ingresos bancarios, la fecha debe coincidir con el extracto bancario
correspondiente.

e Subcuenta de ingresos: Cada ingreso se registrarda en la subcuenta
correspondiente, de acuerdo con el concepto que haya originado la
operacion, lo cual facilita la identificaciéon del origen de los recursos.

e Importe: Elimporte exacto delingreso debera ser registrado de manera clara
y precisa.

e Justificacién especifica: Cuando sea necesario, se deberd incluir la
justificacién especifica que respalde elingreso, asegurando la transparencia
en la gestion de los fondos del centro.
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1.8.2.- De los gastos

La gestion de los gastos y compras del Colegio Huerta Retiro serad coordinada y
supervisada por la Secretaria del centro, siempre con la autorizacion previa de la
Direccion. Para asegurar una gestion eficiente y transparente de los recursos, se
establecen las siguientes normas y procedimientos:

1. Compras de Material de Oficina y Reprografia: La adquisicién de material de
oficina, consumibles de reprografia e insumos informaticos sera responsabilidad
de la Direccion del centro. Esto asegura una centralizacion en la gestion de estos
recursos esenciales, evitando la duplicidad de pedidos y garantizando que se
cumplan las prioridades establecidas para el funcionamiento del centro.

2. Solicitudes de Compras por el Profesorado: Si algun miembro del profesorado
necesita realizar una compra de materiales como insumos de oficina o material
didactico, debera solicitar autorizacion a la Direccion. Este proceso permite
asegurar que todas las compras sean consistentes con el presupuesto del centroy
que se destinen recursos de manera eficiente a las necesidades mas importantes.

3. Compras por Equipos de Ciclo y Especialidades: Los Equipos de Ciclo y las
especialidades podran realizar compras y gastos hasta el limite de su asignacion
presupuestaria. Estos gastos estaran destinados prioritariamente a la adquisicion
de material didactico, bibliografia y libros de lectura, para apoyar el proceso de
ensefanza-aprendizaje. Si se trata de material inventariable, cualquier adquisicion
debe ser consultada y autorizada por la Direccion, asegurando asi un adecuado
control sobre los recursosy el cumplimiento de los procedimientos de inventariado
del centro.

4. Contratos de Mantenimiento y Servicios: La Direccion del centro tiene la
responsabilidad exclusiva de gestionar y firmar contratos de mantenimiento y de
prestacidon de servicios. Esto incluye, entre otros, contratos para el mantenimiento
de instalaciones, servicios de limpieza y otros servicios basicos para el
funcionamiento del centro. Esta exclusividad en la gestion de contratos permite
mantener un nivel de control riguroso sobre los compromisos financieros
adquiridos por el centro.

5. Derecho al Cobro de Dietas del Profesorado: El profesorado del centro tiene
derecho al cobro de dietas por razén de servicio, conforme a lo establecido en el
Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de
la Junta de Andalucia, y modificaciones sucesivas. Estas dietas estan destinadas a
cubrir los gastos de manutenciény alojamiento que se generan cuando el personal
se encuentra en comision de servicio fuera del centro. La cantidad a percibir se rige
por la Orden del Ministerio de Economia y Hacienda 3771/2005 de 2 de diciembre,
diferenciando entre dieta por manutenciony por pernoctar fuera del domicilio.

6. Justificaciéon de Gastos y Compras: Todos los gastos y compras que realice el
centro deben estar siempre debidamente justificados. La justificacion de cada
gasto debe incluir los documentos pertinentes, como facturas y recibos, que
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respalden la legitimidad del gasto. Ademas, cada gasto debe estar alineado con las
prioridades educativas del centro y reflejar un uso eficiente de los recursos.

7. Registro de Gastos: Todos los gastos del centro se registraran a través del
modulo de Gestidn de la aplicacidon Séneca, siguiendo el modelo establecido en el
Anexo VIl de la Orden de 10 de mayo de 2006. El registro de gastos incluira la
siguiente informacion:

e Numero de asiento: Cada operacion se registrara con un nimero de asiento
correlativo para asegurar la trazabilidad y la organizacién de los registros
contables.

e Concepto: Se debe especificar el concepto del gasto, es decir, el motivo que
dio lugar a la operacion.

e Fecha: Se consignara la fecha de pago, ya sea por Caja o Banco, y en el caso
de pagos bancarios, se debera reflejar la fecha del extracto bancario
correspondiente.

e Subcuenta de gastos: Cada gasto se registrarda en la subcuenta
correspondiente segln el concepto que haya originado la operacién. Esto
facilita la identificacién y el analisis de cada partida de gasto.

e Importe: Elimporte exacto del gasto debera ser registrado de manera claray
precisa.

e Forma de pago: Se indicara si el pago se ha realizado por Caja o mediante
Banco, asegurando asi un control sobre los métodos de pago utilizados.

e Justificacién especifica: Cuando corresponda, se debera incluir una
justificacién especifica que respalde la operacién. Ademas, se deberd
indicar el Centro de Gasto si esta contemplado.

La correcta administracién de los gastos del centro es esencial para garantizar la
eficiencia en el uso de los recursos y para cumplir con los objetivos educativos
establecidos en el Proyecto Educativo. Un control riguroso sobre las compras y los
gastos permitira optimizar la gestion econémica y asegurar la sostenibilidad
financiera del centro.

1.3.3.- Formas de pago

Para el abono de las facturas y la realizacion de pagos del Colegio Huerta Retiro, se
deben seguir una serie de especificaciones que aseguren la correcta
administracién de los recursos econémicos, cumpliendo con los requisitos legales
y garantizando la trazabilidad de cada operacion. Las formas de pago se detallan a
continuacion:

1. Compra a Crédito: Cuando se realice una compra a crédito, se solicitara al
proveedor un albaran valorado en el momento de la adquisicion. Este albaran
debera incluir un detalle completo de los bienes o servicios adquiridos, incluyendo
la descripcion de los productos y el desglose del Impuesto sobre el Valor Ahadido
(IVA). Elalbaran valorado actua como un justificante provisional del gasto hasta que
se reciba la factura final. La compra a crédito facilita la adquisicién de materiales o
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servicios que requieren una forma de pago aplazada, permitiendo al centro
disponer de los bienes antes de realizar el pago.

2. Compra al Contado: En el caso de una compra al contado, se solicitara al
proveedor una factura que cumpla con todos los requisitos legales establecidos.
Esta factura debe incluir el desglose del IVA, asegurando asi que la operacion
cumple con las normativas fiscales. El original del albaran o factura se entregara a
la persona que ejerza la Secretaria del centro, indicando claramente el nombre de
la persona que ha realizado la compra. Este procedimiento permite mantener un
registro detallado de todas las compras al contado, asegurando la transparenciay
la correcta trazabilidad de cada transaccion.

3. Compras a Proveedores con Facturacion Electrénica: En algunos casos, la
compra se realizara a proveedores que estan obligados por ley a emitir facturas
electrénicas. En tales situaciones, el abono se realizard mediante una transferencia
bancaria a través del cuaderno creado al efecto. Eluso de la facturacion electrénica
garantiza la seguridad y la trazabilidad de la operaciéon, ademas de facilitar la
integracion con los sistemas de contabilidad del centro. Esta modalidad de pago
estd alineada con las normativas de administracion electréonica y contribuye a una
gestion mas eficiente y moderna de los recursos publicos.

4. Compras que Requieren Contratos: Existen adquisiciones que requieren la
firma de contratos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 132 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. Estas compras suelen
involucrar servicios o bienes de un importe significativo o que tienen una duracion
prolongada, como contratos de mantenimiento, servicios de limpieza o
adquisiciones de equipamiento tecnolégico. La formalizacidon de contratos permite
asegurar que ambas partes (el centro y el proveedor) cumplan con sus
compromisos, garantizando una relacion comercial clara y regulada.

Especificaciones Generales para el Pago de Facturas: Una vez que se ha dado
conformidad a una factura, se debera proceder a su abono sin depender de si se
han recibido o no los fondos especificos para la justificacién de la misma, siempre
que se disponga de fondos suficientes y quedando un remanente minimo. Esto
asegura la continuidad en el cumplimiento de las obligaciones econdémicas del
centro y evita retrasos que puedan perjudicar las relaciones con los proveedores.
La conformidad de las facturas implica que los bienes o servicios han sido recibidos
en buen estado y que cumplen con los términos acordados en la adquisicion.

Todas las operaciones de pago deberan ser registradas adecuadamente en el
mddulo de Gestién de la aplicacién Séneca, incluyendo toda la informacién
relevante, como el niumero de asiento, la fecha de pago, el concepto, elimportey la
forma de pago (Caja o Banco). De esta manera, se asegura la trazabilidad y la
transparencia en la gestion econémica del centro, garantizando el cumplimiento de
la normativa vigente y el uso responsable de los recursos publicos.
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1.3.4.- Conceptos clave

Para el desarrollo de la gestion econdémica del Colegio Huerta Retiro, es
fundamental tener en cuenta una serie de conceptos clave en aplicacién de la
normativa vigente, los cuales aseguran la transparenciay eficiencia en eluso de los
recursos. Estos conceptos son:

1. Facturacion Electronica

La facturacién electrénica se regula bajo 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. Esta ley es una reforma estructural disefiada para agilizar los
procedimientos de pago a proveedores y dar certeza sobre las facturas pendientes
de pago. La ley incluye medidas dirigidas a mejorar la proteccién de los
proveedores, entre las cuales se destaca el impulso del uso de la factura
electrénicay la creacién obligatoria de puntos de entrada de facturas electrénicas
en todas las Administraciones Publicas.

La factura electrénica reemplaza la factura tradicional en papel, siendo enviada a
los destinatarios por medios telematicos en formato electrénico, con la misma
validez legaly efectos tributarios. En el ambito autonédmico, la Orden de 29 de enero
de 2015 establece los mecanismos para laimplantacion efectiva del Punto General
de Entrada de Facturas Electronicas (PUEF) en la Comunidad Auténoma de
Andalucia y en las entidades dependientes y vinculadas. En nuestro caso, el
sistema de informacién Séneca esta integrado con el PUEF, lo cual permite que las
facturas electronicas de los proveedores del centro aparezcan automaticamente
en una bandeja especifica del mdédulo de Gestion Econdmica.
Nuestros datos son:
Cddigo DIR3 del centro

Oficina Contable: A01004456

Unidad Tramitadora: GE0010526

Organo Gestor: GE0010206
2. Contratos
En aplicacién del articulo 63 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, se establece la publicacion de los contratos celebrados por los
centros docentes publicos en el Perfil del Contratante, siempre que la fecha de
inicio del contrato sea igual o posterior al 1 de septiembre de 2018. Los directores
de los centros tienen las competencias relativas a los contratos menores de obras,

servicios y suministros, tal como recoge el articulo 132 de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia. Al dar de alta un contrato, es necesario
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indicar el tipo del contrato, para lo cual se deben tener en cuenta las siguientes
clasificaciones:

e Contratos de Obras: Segun el articulo 13 de la Ley de Contratos del Sector
Publico, los contratos de obras incluyen la ejecuciéon de obras como
construcciones nuevas, restauraciones o reparaciones corrientes. También
se consideran contratos de obras aquellos proyectos que cumplen con los
requisitos fijados por la entidad del sector publico contratante.

e Contratos de Suministros: Los contratos de suministro, regulados en el
articulo 16 de la Ley de Contratos del Sector Publico, abarcan la adquisicion
o0 arrendamiento de bienes muebles. Incluyen, entre otros, la compra
sucesiva de bienes a precio unitario, la adquisicion de equipos de
telecomunicaciones, fabricacién de bienes segun especificaciones del
centro, y la compra de energia. Ejemplos comunes de contratos de
suministro en el centro incluyen la adquisicién de material de papeleria,
productos alimenticios y energia eléctrica.

e Contratos de Servicios: De acuerdo con el articulo 17 de la Ley de
Contratos del Sector Publico, los contratos de servicios tienen como objeto
la prestacion de actividades que buscan la obtencién de un resultado
distinto de una obra o suministro. Estos contratos no podran incluir servicios
queimpliquen el ejercicio de la autoridad publica. Los contratos de servicios
son tipicos para actividades como limpieza, mantenimiento o servicios
externos de asesoramiento.

3. Decreto de Garantia de Pagos

El Decreto 5/2017, de 16 de enero, establece los tiempos maximos para el pago de
las obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales. El plazo maximo para conformar una factura es de 30 dias desde
su entrada, y el plazo maximo para el pago es de 20 dias desde la conformidad de
la factura. Los tipos de asientos afectados por este Decreto incluyen pagos de
minutas, facturas, pagos a miembros de la comunidad educativa, y otros gastos
justificados. La correcta aplicacion del Decreto asegura que los centros no
contraigan obligaciones superiores a los importes presupuestados como ingresos,
evitando asi situaciones de déficit financiero.

Esta restriccion también se aplica a cada una de las justificaciones especificas, lo
que significa que, como regla general, no se podran contraer obligaciones que
superen elimporte de los ingresos correspondientes a una justificacién especifica,
a menos que se permita tener remanentes negativos que deban ser cubiertos con
los fondos de funcionamiento ordinarios o ingresos propios del centro.

Finalmente, es importante recordar que el abono de todas las facturas a las que se
haya dado conformidad debe efectuarse independientemente de si se han recibido

o no los fondos correspondientes a la justificacion especifica de dichas facturas,
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siempre que se disponga de fondos suficientes teniendo previsto un remanente
minimo. Esto garantiza la continuidad operativa del centro y mantiene relaciones
estables con los proveedores.

1.3.5.- De la cuenta corriente

El Colegio Huerta Retiro contara con una Unica cuenta corriente, actualmente en
La Caixa, abierta a nombre del centro en una entidad de crédito y ahorro de la
localidad. Esta cuenta debe ser previamente autorizada por la Direccidon Generalde
la Tesoreria y Deuda Publica, a solicitud de la Direccion General de Planificaciony
Centros de la Consejeria de Educacion. La correcta gestidon de la cuenta corriente
es fundamental para garantizar la eficiencia y transparencia en el manejo de los
fondos publicos, cumpliendo siempre con las normativas establecidas.

La gestidn de esta cuenta se realizara teniendo en cuenta las siguientes directrices:

1. Exclusidén de Cargos por Gastos y Comisiones: En la cuenta del centro no se
podran anotar cargos derivados de gastos ni comisiones de ningun tipo
relacionados con la gestiéon econdmica de la cuenta. Esto significa que la entidad
bancaria no podra cobrar comisiones por mantenimiento, administracién u otras
gestiones relacionadas con la cuenta corriente. Asimismo, no se permitiran
descubiertos en la cuenta, y si se llegaran a producir, estos seran responsabilidad
exclusiva de la entidad de crédito y ahorro.

2. Requerimiento para la Subsanacion de Anomalias: En caso de que la entidad
bancaria registre cargos indebidos o cualquier otra anomalia en la cuenta corriente,
el centro, como responsable de la misma, debera requerir a la entidad de crédito la
subsanacién inmediata de dichas anomalias. Si la entidad no subsana estas
irregularidades, los gestores del centro deberan informar de la situacidon a la
Delegacion Provincial de la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica, para
que se tomen las medidas oportunas.

3. Disposicion de Fondos bajo Firma Conjunta: Para garantizar un nivel adecuado
de control y seguridad en la gestion de los recursos, la disposicién de fondos de la
cuenta corriente se realizara bajo la firma conjunta de las personas que ejercen la
Direcciony la Secretaria del centro. Esta medida asegura que ninguna transaccion
pueda llevarse a cabo sin la supervision y aprobacion conjunta, evitando posibles
errores o malversaciones.

4. Formas de Pago Preferentes: Los pagos que se realicen con cargo a la cuenta
corriente se efectuaran preferentemente mediante transferencia bancaria, ya que
esta forma de pago facilita el registro y control de las transacciones, ademas de
minimizar riesgos. En casos excepcionales en los que se deba utilizar un cheque,
este sera siempre nominativo, asegurando asi que el pago solo pueda ser cobrado
por la persona o entidad especifica a la que se haya emitido.
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5. Registro de Movimientos en Cuenta Corriente: Todos los movimientos de la
cuenta corriente, tanto ingresos como gastos, deberan ser registrados a través del
modulo de Gestidn de la aplicacidon Séneca, siguiendo el modelo establecido en el
Anexo V de la Orden de 10 de mayo de 2006. Este registro debe ser preciso y
detallado, recogiendo informacién como el concepto del ingreso o gasto, la fecha
de la transaccion, el importe y el numero de asiento contable. Llevar un registro
exhaustivo de los movimientos es esencial para garantizar la transparencia y la
trazabilidad de todos los fondos gestionados por el centro.

El correcto manejo de la cuenta corriente del centro es fundamental para asegurar
que todos los recursos financieros sean administrados de manera responsable,
eficiente y conforme a la normativa vigente. Esta gestion rigurosa es clave para
mantener la confianza de la comunidad educativa y de las autoridades
competentes en la capacidad del centro para manejar los fondos publicos de
manera adecuada.

1.3.6.- De la caja

El centro podra efectuar pagos directos de pequefias cuantias mediante efectivo en
caja, para cubrir necesidades urgentes o gastos menores que no justifiquen el uso
de otros medios de pago. Estos pagos en efectivo facilitan la operatividad del centro
en situaciones donde el uso de transferencias bancarias no es viable o resulta poco
practico.

1. Limite de Saldo en Caja: El saldo maximo de efectivo en la caja del centro no
debera superar la cantidad de 600 euros. Este limite tiene como objetivo minimizar
el riesgo asociado a la tenencia de efectivo en el centro, garantizando la seguridad
y evitando el manejo innecesario de grandes sumas de dinero. El saldo se
gestionara de manera prudente, y cualquier cantidad que supere este limite debera
ser depositada en la cuenta corriente del centro.

2. Uso de la Caja para Pagos Menores: Los pagos realizados desde la caja deben
estar relacionados con gastos menores y cotidianos que no superen el limite del
saldo disponible. Estos gastos pueden incluir, entre otros, la compra de material de
oficina urgente, pequefas reparaciones, o pagos que requieran ser realizados de
forma inmediata. La autorizacién de estos pagos se llevara a cabo conforme a las
normas establecidas por la Direccidon del centro.

3. Registro de Movimientos de Caja: Todos los movimientos de caja, tanto
entradas como salidas de efectivo, deberan ser registrados detalladamente a través
del modulo de Gestion de la aplicacion Séneca, siguiendo el modelo que figura en
el Anexo VI de la Orden de 10 de mayo de 2006. Este registro incluira:

e Numero de asiento: Cada transaccién se registrara con un numero de

asiento correlativo para mantener un control ordenado y asegurar la
trazabilidad de los fondos en efectivo.
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e Fecha de la operacidon: Se consignara la fecha en la que se realiza la
operaciéon, permitiendo un seguimiento cronoldgico de todas las
transacciones de caja.

e Concepto: Se debe especificar el concepto de cada movimiento de caja,
detallando la naturaleza del gasto o ingreso en efectivo.

e Importe: El importe exacto de cada movimiento debera ser registrado de
forma clara, tanto para los ingresos como para los pagos en efectivo.

e Justificacion especifica: Cada movimiento debera ir acompafado de una
justificacion especifica que respalde la transaccién, como facturas, recibos
o cualquier otro documento valido que demuestre la naturaleza y necesidad
del gasto.

4. Conciliaciony Control del Saldo de Caja: Mensualmente, la persona encargada
de la Secretaria del centro debera realizar una conciliacién del saldo de caja,
comparando el efectivo real con el saldo registrado en el médulo de Gestion de
Séneca. Este proceso es fundamental para identificar posibles discrepancias y
corregir errores a tiempo. Ademas, la conciliaciéon asegura que todos los
movimientos de efectivo estén debidamente justificados y documentados.

La correcta gestidon de la caja del centro es esencial para garantizar la transparencia
y responsabilidad en el manejo de los fondos en efectivo. Un controlriguroso de los
movimientos de caja contribuirda a una mejor administracién de los recursos del
centro, evitando posibles errores o malversaciones y asegurando que cada gasto
esté alineado con los objetivos educativos y operativos del centro.

1.3.7.- Control de la gestion econémica

El control de las actuaciones derivadas de la actividad econdmica del Colegio
Huerta Retiro se llevara a cabo a través de un conjunto de medidas que aseguren la
transparencia, precision y responsabilidad en el uso de los recursos del centro.
Estas medidas se detallan a continuacién:

a) Control de la Cuenta Corriente y de los Gastos

1. Conciliaciones Bancarias: El control de la cuenta corriente se realizara
mediante conciliaciones bancarias que comparen los saldos reflejados en el
registro de movimientos de la cuenta corriente con los indicados en los extractos
bancarios. Estas conciliaciones permiten identificar discrepancias y asegurar que
todas las transacciones han sido registradas de manera correcta.

e Las conciliaciones bancarias obligatorias se llevaran a cabo dos veces
durante cada periodo contable, coincidiendo con el 31 de marzo y el 30 de
septiembre. Ademas, se realizaran conciliaciones mensuales con el fin de
facilitar la transparencia y evitar posibles errores en el registro de las
facturas.

e Lapersona que ejerce la Secretaria del centro sera responsable de preparar
las conciliaciones, utilizando el médulo de Gestidon de Séneca, conforme al
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modelo establecido en el Anexo Xll y XllI bis de la Orden de 10 de mayo de
2006.

2. Actas de Arqueo de Caja: Para controlar los movimientos de efectivo, se
realizaran actas de arqueo de caja que comparen los saldos reflejados en el registro
de caja con el efectivo real disponible. Estas actas son fundamentales para
asegurar que los fondos en efectivo estan debidamente contabilizados y que no
existen discrepancias.

e Lasactas de arqueo se realizaran mensualmente y seran preparadas por la
persona que ejerce la Secretaria del centro. Este proceso se llevara a cabo
a través del médulo de Gestién de Séneca, siguiendo el modelo que figura
en el Anexo Xlll de la Orden de 10 de mayo de 2006.

b) Justificacion de las Cuentas y Registros de Control

1. Justificacidn Global de las Cuentas: Al finalizar el curso escolar y coincidiendo
con el cierre del ejercicio econdmico a 30 de septiembre, la justificacion global de
las cuentas debera ser aprobada por el Consejo Escolary certificada por la persona
que ejerce la Secretaria, con el visto bueno de la Direccién. Esta justificaciéon se
realizard mediante el mddulo de Gestion de Séneca, siguiendo el modelo
establecido en el Anexo X de la Orden de 10 de mayo de 2006.

o El estado de cuentas y los registros de control del ejercicio econémico
deberan ser aprobados por mayoria absoluta del Consejo Escolar antes del
30 de octubre. Esto asegura la participacion de toda la comunidad educativa
en la evaluaciéony aprobacion de la gestion econdmica del centro.

e La persona que ejerce la Secretaria del centro certificara el acuerdo del
Consejo Escolar mediante la firma digital, utilizando el médulo de Gestidon
de Séneca y el Anexo Xl de la citada Orden. Este acuerdo contara también
con el visto bueno de la Direccidon, mediante su firma digital.

2. Justificacion de Cuentas a la Administracion Educativa: El ultimo paso en el
proceso de control de la gestiéon econémica consiste en la justificacion de las
cuentas a la Administracion Educativa. Esta justificacion es un requisito
imprescindible para demostrar que todos los fondos se han gestionado conforme a
la normativavigentey que el centro ha actuado conresponsabilidad y transparencia
en el manejo de los recursos publicos.

El control riguroso de la gestion econémica del centro, a través de conciliaciones
bancarias, arqueos de caja y la justificacidn de cuentas, garantiza que todas las
operaciones financieras se lleven a cabo de manera responsable y que los recursos
se destinen de manera efectiva a apoyar el desarrollo educativo del centro. Este
proceso de control permite a la comunidad educativa confiar en la correcta
administracién de los fondos y en el cumplimiento de los objetivos econémicos
establecidos.
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2.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS
SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre (LEA), se refuerza el papel
de los equipos directivos y, en particular, de las personas titulares de la Direccidn
de los centros en la gestidon y organizacidon de toda la actividad pedagégica y
administrativa. Esto implica un aumento de sus competencias, especialmente en
lo que se refiere a la gestidn de sustituciones. El articulo 132.7 de la LEA establece
que los directores y directoras de los centros docentes publicos tendran
competencia para tomar decisiones respecto a las sustituciones que puedan ser
necesarias debido a las ausencias del profesorado.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Centros (ROC), en su articulo 70.1, q), regula la potestad de las direcciones
de los centros publicos para decidir sobre las sustituciones del profesorado debido
a enfermedad u otra causa de ausencia.

Ademas, la Orden de 8 de septiembre de 2010 establece el procedimiento para la
gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion. Teniendo en cuenta lo anterior, se
considera conveniente establecer criterios claros y precisos para gestionar las
sustituciones de ausencias, de manera que el procedimiento sea conocido por
todos los miembros de los 6rganos colegiados y los 6rganos de coordinacioén
docente del centro.

2.1.- CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES

2.1.1.- Sustituciones en Educacion Infantil

o Primeraausencia: Sera cubierta por el docente de apoyo asignado a esta etapa
educativa.

o Segunda ausencia: Sera cubierta por un docente con horas de apoyo de
Infantil, o en horas en las que su grupo esté con la asignatura de Inglés o
Religion, siempre que no tengan alumnado con Atencién Educativa. Esta
sustitucidon podra ser realizada también por el coordinador o coordinadora de
etapa vy, si fuera necesario, por diferentes docentes de Primaria, siempre
siguiendo el criterio de la Jefatura de Estudios y en este orden. Esta medida
tendra caracter excepcional y se aplicara para cubrir bajas temporales o
ausencias puntuales. Asimismo, se incluye la posibilidad de contar con el apoyo
de especialistas en Pedagogia Terapéutica (PT) y Audicion y Lenguaje (AL).
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o Tercera ausencia y sucesivas: Estas ausencias se consideraran de caracter
excepcional y seran cubiertas de la manera que la Jefatura de Estudios estime
conveniente, siempre priorizando la continuidad del proceso de ensefanza-
aprendizaje y el bienestar del alumnado.

Nota: Las sustituciones realizadas de acuerdo con estos criterios siempre tendran
como objetivo cubrir ausencias del profesorado y, bajo ninguna circunstancia,
seran pararealizar labores de apoyo o refuerzo adicionales que no estén vinculadas
a cubrir una ausencia puntual. Por tanto, si un grupo al que se tenia asignado un
refuerzo, esa hora de refuerzo no es recuperable en ninglin momento.

2.1.2.- Sustituciones en educacion primaria

En el caso de las sustituciones en Educacién Primaria, es importante tener en
cuenta que el profesor de apoyo que se dedica exclusivamente a apoyo (CAR) se
encargara de cubrir ausencias en situaciones muy significativas.

e Sustituciones por CAR (Apoyo Exclusivo)

o Bajas Prolongadas: El CAR cubrird la ausencia de un profesor de
Primaria cuando se trate de una baja prolongada (mas de cinco dias)
que no haya sido cubierta por la Delegacion Provincial de Educacion.

o Faltas en el Primer Ciclo de Primaria: El CAR también cubrira la
ausencia de un profesor del primer ciclo de Primaria, siempre que se
trate de dias completos.

e Orden para Otras Sustituciones

Fuera de los casos mencionados anteriormente, las sustituciones se llevaran a
cabo siguiendo el siguiente orden de prioridad:

1. Docentes con Refuerzo Educativo y Profesores Especialistas con Horas de
Refuerzo: Los profesores con horas de Atencion Educativa sin alumnos también
seran considerados para cubrir las ausencias. Esta opcion permitira optimizar el
uso del personal condisponibilidad horaria. En caso de mas de un docente en horas
de refuerzo, se priorizara si es miembro del equipo docente del grupo.

2. Coordinador/a de Ciclo/Bilinglie/Biblioteca: El coordinador o la coordinadora
de ciclo, bilinglie o de biblioteca sera el ultimo recurso para cubrir una sustitucion,
siempre que no falte un especialista en su propia clase. En el caso de que falte un
especialista en su clase, el coordinador/a sustituira igual que cualquier docente
con tutoria.

3. Equipo Directivo: En algunas circunstancias, y a criterio de la Jefatura de
Estudios, el equipo directivo podra encargarse de cubrir sustituciones. Esta opcidn
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se considerara siempre que guede un miembro del equipo directivo atendiendo los
despachosy que la ausencia sea de su tutoria.

4. Docentes con Reduccion de +55 Ahos: Los docentes con reduccién de jornada
por edad (+55 anos) no realizaran sustituciones, salvo en casos excepcionales en
los que se hayan agotado todas las demas opciones. Si un docente de +55 anos
cubre una sustitucién, dicha hora debera ser "recuperada" en otra ocasion.

5. Refuerzo de Infantil: Se utilizara el refuerzo de Infantil para sustituir en Primaria
en casos excepcionales en los que sea necesario cubrir un grupo por falta de
personal. En cualquier caso, el docente de Infantil nunca sera utilizado para realizar
labores de refuerzo en Primaria.

Sustituciones por Profesores Especialistas en Casos de Excursiones: En
situaciones en las que una clase esté de excursiéon y sea necesario cubrir ese dia,
las sustituciones seran realizadas por los profesores especialistas que no tengan
clases asignadas en ese momento. Se evitara, en la medida de lo posible, que estas
sustituciones sean realizadas por personal de refuerzo.

Alteracidon del Orden de Sustituciones: Cuando existan razones justificadas, el
Jefe de Estudios o resto del Equipo Directivo del centro podran alterar el orden
establecido para cubrir las ausencias de corta duracién, asegurando asi que el
proceso de sustitucion se lleve a cabo de la manera mas eficiente posible.

Estos criterios aseguran que las sustituciones se gestionen de forma organizada y
efectiva, priorizando la estabilidad de los grupos y la continuidad en el proceso
educativo. Ademas, se establece un marco claro para todos los docentes, evitando
confusiones y garantizando un reparto equitativo de las responsabilidades en la
gestion de las ausencias del profesorado.

2.1.3.- Criterio para seguir ante sustituciones por ausencia
prolongada

Este criterio se aplica en aquellas situaciones en las que hay una baja de larga
duracién en una tutoria y se ha solicitado sustituciéon a la Consejeria. Por razones
de continuidad en el proceso de ensefianza-aprendizaje, el conocimiento del
grupo/clase y siempre que la organizacion del centro lo permita, se actuara de la
siguiente manera, bajo la valoracion particular de la Jefatura de Estudios:

= Asignacion de la Tutoria al Personal de Refuerzo: La persona de refuerzo
asignada al curso en cuestion asumird las labores de tutoria y las areas
impartidas por el tutor/a ausente. Paratomar esta decisidon se tendran en cuenta
factores como el numero de horas impartidas en el grupo, el conocimiento del
alumnado y, especialmente, la experiencia docente en ese nivel. Esta medida
asegura una continuidad enladinamica del grupoyen el proceso de ensefanza-
aprendizaje, evitando interrupciones innecesarias.
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= Informacion a las Familias y Configuracion en Séneca: Se informara a las
familias de la situacién y se configurara la plataforma Séneca para que, en la
medida de lo posible, se mantengan las mismas funcionalidades que tenia la
tutoria inicial, incluyendo procesos de evaluacién, comunicaciény acceso a la
informacién relevante para el seguimiento del alumnado. Esta comunicacion
con las familias es fundamental para garantizar la confianza y la transparencia
durante el periodo de sustitucién.

= Comunicacién Continua con el Tutor/a Titular: Siempre que el tipo de baja lo
permita, se mantendra una comunicacién continua con el tutor/a titular. Esta
comunicacion permitira que el personal de refuerzo pueda recibir orientaciény
detalles especificos sobre el grupo/clase, asegurando asi una transiciéon mas
fluiday una mayor consistencia en el desarrollo de las actividades educativas.

= |ncorporacion del Personal Sustituto: Cuando la Consejeria designe a una
persona sustituta para cubrir la baja, esta asumira las funciones que estaba
desempenando la persona de refuerzo, a menos que la administracion
(Consejeria o Inspeccion) indigque lo contrario. Este procedimiento tiene como
objetivo garantizar que el proceso de ensefianza se mantenga estable y que el
grupo no sufra cambios innecesarios en su estructura pedagodgica.

Estos criterios permiten una gestion eficaz de las sustituciones por ausencias
prolongadas, asegurando la continuidad del aprendizaje de los alumnos y el
mantenimiento de un entorno educativo estable durante el tiempo que dure la baja
del tutor/a titular.

2.2.- GESTION DE LAS AUSENCIAS Y SUSTITUCIONES

Para el control de asistencia de todos los trabajadores del Colegio Huerta Retiro,
tanto docentes como personal laboral dependiente de la Junta de Andalucia, se ha
establecido un sistema de registro alinicio y final de la jornada laboral. Este registro
se realizara a través de la aplicacidon Séneca, utilizando el médulo denominado
“Control de Presencia”, y podra llevarse a cabo mediante cualquiera de las
opciones disponibles: geolocalizacion, cédigo QR, tarjeta, PIN, o directamente en
la aplicacion. En caso de olvido de fichaje, debera realizarse una incidencia a través
de Séneca, que sera resuelta por el Jefatura de Estudios procediendo a su
aprobacion o denegacion segun la justificacion presentada. Este sistema asegura
un registro preciso y eficiente de la asistencia de todo el personal segun establece
la Resolucion del 30 de septiembre de 2024.

Registro y Justificacion de Ausencias
= Grabacion de Ausencias en Séneca: La persona interesada sera la encargada
de grabar la ausencia en el sistemainformatico Séneca, y la Jefatura de Estudios

velara por el buen funcionamiento, evitando incidencias relacionadas y
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asegurando que todas las ausencias queden debidamente registradas. El parte
inicial de baja debe ser tramitado por el interesado, siendo la Jefatura de
Estudios la encargada de tramitar tanto los sucesivos partes de continuidad
como el parte de alta.

Justificacion Documental de las Ausencias: Todas las ausencias del personal
deben justificarse documentalmente. En el caso de permisos o licencias
solicitadas por motivos conocidos con antelacién (por ejemplo, una cita
meédica), se debera cumplimentar el ANEXO | (modelo normalizado recogido en
la Circular de 6 de febrero de la Direccién General de Gestion de Recursos
Humanos) con la suficiente antelacién. La solicitud debera ser resuelta por el
érgano competente.

Ausencias Imprevistas: En situaciones en las que la ausencia no pueda
preverse, el trabajador debera comunicar la ausencia lo antes posible, y
posteriormente formalizar la comunicacién por escrito. Esto garantiza que la
direccion del centro esté informada y pueda organizar las sustituciones
correspondientes sin demora.

Plazo para Justificar Ausencias: El trabajador cuenta con un plazo de tres dias
para justificar la ausencia al puesto de trabajo sin necesidad de presentar una
baja médica. No obstante, debera aportar documentos que justifiquen
adecuadamente la razdn de la ausencia, y sera la Direccién del centro la que
determine la validez de la documentacion presentada.

Baja por Incapacidad Temporal del Personal de MUFACE

Presentacion del Parte de Baja: En caso de baja porincapacidad temporal del
personal acogido a MUFACE, es necesario presentar el parte de baja médica al
tercer dia de ausencia, asi como los partes de confirmaciéon de manera
periédica durante el periodo de baja. Ademas, es obligatorio presentar el parte
de alta cuando el trabajador se reincorpore al puesto de trabajo. Este proceso
asegura que todas las ausencias por incapacidad temporal estén debidamente
documentadas y gestionadas. (partes de continuidad y alta lo gestiona jefatura
de estudios)

Modelos de Baja y Alta para Personal MUFACE con Asistencia de la
Seguridad Social: El profesorado de MUFACE que cuente con asistencia
sanitaria a través de la Seguridad Social debera utilizar los modelos
proporcionados por la mutualidad para los partes de baja y alta, garantizando
asi la uniformidad en los procesos de justificacion.

Parte de Ausencias

e Emision del Parte de Ausencias: Durante la primera semana de cada mes,
se emitira el parte de ausencias correspondiente al mes anterior, el cual se
extraera de la aplicacion Séneca. Se colocara una copia de este parte en los
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tablones de anuncios de la Sala del Profesorado, con el objetivo de informar
al personal docente de la situacion de las ausencias del centro y asegurar la
transparencia en la gestion de la asistencia. Ademas, se informara una vez
al trimestre al Consejo Escolar sobre el estado de las ausencias,
garantizando una supervision y conocimiento adecuados por parte de los
6rganos colegiados del centro.

Este sistema de gestiéon de ausencias y sustituciones garantiza que todas las
ausencias del personal estén documentadas y justificadas de manera adecuada,
lo cual es esencial para la correcta organizacion y planificacion de las actividades
del centro. Asimismo, asegura que el proceso de registro de asistencia sea eficiente
y transparente, cumpliendo con la normativa vigente y facilitando la gestion diaria
del centro.

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

3.1. NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y USO DE
LAS INSTALACIONES Y EL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

El Colegio Huerta Retiro cuenta con una serie de normas generales que regulan la
organizacion y el uso de sus instalaciones y del equipamiento escolar, con el
objetivo de garantizar un uso adecuado, seguro y eficiente. Estas normas se aplican
atodos los miembros de la comunidad educativay buscan fomentar el cuidadoy la
responsabilidad compartida en el uso de los recursos disponibles.

- Acceso y Uso de las Instalaciones: El acceso a las instalaciones del centro
estara restringido a los horarios establecidos y solo se permitird a miembros de
la comunidad educativa y visitantes autorizados. Las aulas, biblioteca, y demas
espacios de uso especifico deberan ser utilizados exclusivamente para los fines
asignados, evitando actividades que puedan causar dafios o deterioros.

- Cuidado del Equipamiento: Todo el personal docente y el alumnado son
responsables de cuidar el equipamiento utilizado. Cualquier dafo o averia debe
serreportado inmediatamente a la Secretaria del centro para que se realicen las
reparaciones necesarias. El uso de materiales didacticos debe realizarse bajo
la supervision de un docente, garantizando su conservacion.

- Horarios y Uso de Espacios Comunes: Se establecera un calendario para el

uso de espacios comunes como la biblioteca y el salén de actos, con el fin de
optimizar su disponibilidad y evitar conflictos. Los responsables de cada area
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deben asegurarse de que los espacios queden limpios y organizados después
de cada uso.

- Normas de Seguridad: Para garantizar la seguridad de todos, se deben seguir
estrictamente las normas de prevencion de riesgos en el uso de las
instalaciones. Esto incluye mantener las salidas de emergencia despejadas,
utilizar adecuadamente el equipo de proteccion en los laboratorios y respetar
las sefalizaciones de seguridad.

3.2. CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y
EDIFICIOS DEL CENTRO

La conservacion y renovacion de las instalaciones y edificios del centro es
fundamental para mantener un entorno seguro y funcional. Se implementaran
medidas especificas para garantizar el buen estado de las infraestructuras:

- Inspecciones Preventivas: Se realizardn inspecciones trimestrales para
verificar el estado de las instalaciones eléctricas, fontaneria, calefaccién y
estructuras del centro. Estas inspecciones estardan a cargo de personal
especializado y se documentaran para garantizar el seguimiento de cualquier
incidencia detectada.

- Mantenimiento y Reparacion: Las reparaciones menores seran gestionadas de
manera interna por el personal del centro, mientras que las reparaciones
mayores seran notificadas al Ayuntamiento o a la Delegacién Territorial de
Educacion para su resolucion. Se establecera un protocolo de comunicacion
para informar de cualquier dano detectado, y se dara prioridad a las
reparaciones que puedan comprometer la seguridad del alumnado o el
personal.

- Colaboracion con el Ayuntamiento: El mantenimiento de elementos
estructurales, tales como canalones, tejados y sistemas de drenaje, sera
realizado en colaboracion con el Ayuntamiento. Estas acciones preventivas
tienen como objetivo evitar dafnos mayores que puedan afectar el
funcionamiento del centro.

- Programas de Mejora de Infraestructuras: Cada ano se elaborara un plan de
mejora de infraestructuras, que incluira tanto la renovacion como la ampliacion
de las instalaciones existentes. Este plan sera revisado y aprobado por el
Consejo Escolar, teniendo en cuenta las necesidades identificadas por el
personal docente y la comunidad educativa.
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3.3. CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO
ESCOLAR

Elequipamiento escolar es esencial para el proceso de ensefianza-aprendizaje, por
lo que su conservacion y renovacion deben ser gestionadas de forma rigurosa:

- Evaluaciéon Anual del Equipamiento: Al inicio de cada curso escolar, se
realizard una evaluaciéon exhaustiva del estado del equipamiento, incluyendo
mobiliario, recursos tecnoldgicos y material didactico. Los tutores y encargados
de area deberan comunicar a la Secretaria las necesidades de renovaciéon o
reparacion detectadas.

- Plan de Renovacion Tecnolégica: Se dara prioridad a la renovacion de los
recursos tecnoldégicos, tales como ordenadores, tablets y pizarras digitales,
asegurando que el centro disponga de herramientas actualizadas para una
ensefanza de calidad. Este plan de renovacién tecnolégica serd revisado
anualmente y contard con la aprobacidn del Consejo Escolar.

- Reparacion del Mobiliario y Material Didactico: Las reparaciones del
mobiliario seran gestionadas de forma interna siempre que sea posible. En caso
de necesitar una reposicidon, se hara la solicitud correspondiente a la
Delegacion Territorial de Educacion. Se dara prioridad a los materiales que sean
fundamentales para el desarrollo de las actividades escolares.

- Adquisicion de Nuevos Recursos: Se fomentara la adquisicion de nuevos
recursos educativos, incluyendo material especifico para estudiantes con
necesidades educativas especiales, con el fin de garantizar una educacion
inclusivay de calidad para todos.

- Controly Conservacionde Libros de Texto: Elcentroimplementara un sistema
de control para la recogida y evaluacidon del estado de los libros de texto al
finalizar cada curso. Los encargados de este proceso seran los maestros que
imparten cada areay los tutores del grupo, quienes deberan velar por el cuidado
de los libros durante todo el afio escolar. Al finalizar el curso, los maestros y
tutores deberan:

e Evaluar el Estado de los Libros: Realizar una evaluacion detallada del estado de
los libros de texto utilizados por los estudiantes, asegurando que sean aptos para
su reutilizacion en el proximo curso escolar.

e Cuestionario de Evaluacion: Completar un cuestionario de evaluacion del estado
de los libros, donde se detallaran posibles dafios y el grado de conservacién de
cada ejemplar.

e Custodia de los Libros: Los libros recogidos deberan ser entregados al equipo
directivo para su custodia, asegurando que puedan ser reutilizados para el curso
siguiente. De esta manera, se fomenta el cuidado de los recursos y la optimizacion
de los materiales disponibles.
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3.4. CONSERVACION DE DOCUMENTOS Y REGISTRO DIGITALEN
SENECA

La conservacion de documentos y el registro digital son fundamentales para la
gestion administrativa y educativa del centro:

- Digitalizacion de Documentos: Todos los documentos relacionados con la
gestion econdmica, asistencia del personal, ausencias, actas de reuniones, y
otros tramites administrativos seran digitalizados y registrados en la aplicacion
Séneca. Esta digitalizacidon permite un acceso rapido y seguro a la informacioén,
minimizando el riesgo de pérdida de documentos fisicos.

- Protocolos de Registro: Cada proceso administrativo tendra un protocolo
especifico para garantizar que la informacion sea registrada de manera correcta
y completa. Los responsables de cada area deberan asegurarse de que toda la
documentacion esté actualizada y registrada en los plazos establecidos.

- Seguridad y Acceso a la Informacién: El acceso a la informacidon almacenada
en Séneca estara limitado al personal autorizado, garantizando asi la proteccién
de los datos personales y el cumplimiento de la normativa vigente sobre
proteccion de datos. Se implementaran copias de seguridad peridédicas para
evitar la pérdida de informacioén.

- Conservacion de Documentacion Fisica: La conservacién de documentos
fisicos y digitales se llevara a cabo conforme a los tiempos estipulados para
cada tipo de documento, garantizando la correcta gestion de la informaciény el
cumplimiento de la normativa vigente:

- Expedientes de Alumnos: Deben conservarse indefinidamente.

- Justificantes de Ausencia: Deben conservarse durante 4 afios.

- Actas de Evaluacion: Seran conservadas hasta que se establezca
una nueva normativa que indique otro procedimiento.

- Actas de Reuniones, Claustros y Consejos Escolares: Deben
conservarse durante 5 anos.

- Documentacion del Centro cuyos Originales Estan en Delegacion
(planes de centro, memorias informativas, finales, evaluacién de la
practica docente, etc.): Debe conservarse durante 4 afos vy
posteriormente eliminarse.

- Examenes, Trabajos del Curso o Pruebas de Evaluacion: Deben
conservarse hasta la finalizacién del curso siguiente.

- Libros de Actas y Libros Escolares Antiguos (mas de 15 anos):
Deben conservarse hasta 5 anos después del cierre del libro.

- Gastos de Funcionamiento: La documentacién relacionada debe
eliminarse pasado los 5 afios.

- Facturas: Deben conservarse durante 5 anos.
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Deben conservarse

Expedientes de Alumnos indefinidamente

Justificantes de Ausencia 4 anos
Actas de Evaluacion Hasta nueva normativa
Actas de Reuniones, Claustros y Consejos .
5 anos
Escolares

Documentacion del Centro cuyos Originales estan

. 4 afios, luego eliminacioén
en Delegacion

Examenes, Trabajos del Curso o Pruebas de Hasta la finalizacién del curso
Evaluacion siguiente

Libros de Actasy Libros Escolares Antiguos (mas de | 5 afios después del cierre del
15 anos) libro

Gastos de Funcionamiento Eliminacion después de 5 afios
Facturas 5 anos

4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS
DERIVADOS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, AS|
COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES
PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES

El Colegio Huerta Retiro, en su esfuerzo por mejorar la calidad de la ensefianza y
asegurar el desarrollo de las actividades educativas, buscara obtener ingresos
adicionales, ademas de los recursos econémicos que recibe de la Administracion
para el cumplimiento de sus objetivos. Estos ingresos derivados de la prestacion de
servicios, asi como de aportaciones de entes publicos, privados o particulares,
deberan cumplir con los siguientes criterios para garantizar la transparencia y
correcta utilizacion de los recursos:

4.1. NORMAS GENERALES

e Todos los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados
o particulares deberan ingresarse en la cuenta oficial y Unica del centro. A
menos que tengan un destino especifico, estos fondos se incorporaran a la
cuenta generalde ingresosy se aplicaran a los gastos de funcionamiento del
centro.

e Cualquier aportaciéon material, ya sea de entes publicos, asociaciones,
editoriales, empresas o particulares, debera canalizarse a través del Equipo
Directivo y ser incluida en el inventario correspondiente del centro,
asegurando un controlriguroso de todos los recursos disponibles.
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e El Equipo Directivo esta facultado para solicitar y gestionar ingresos de
organismos, entidades, asociaciones o particulares a cambio del uso de las
instalaciones y materiales del centro, siempre que dichas actividades no
afecten el desarrollo normal de las actividades del colegio ni contravengan
las normativas vigentes. Ademas, se debera garantizar el buen uso de las
instalaciones y la reposicidon en caso de pérdidas o danos.

e La seleccion de los libros de texto se basara exclusivamente en su
adecuacion didactica al proyecto educativo del centro y a las necesidades
del alumnado, asi como en la calidad de sus materiales. Bajo ninguna
circunstancia se aceptaran contraprestaciones a cambio de la eleccién de
determinados materiales.

4.2. INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS

El centro podra obtener ingresos por la prestacion de servicios distintos a los
gravados por tasas, tales como:

- Actividades Extraescolares y Complementarias: Los ingresos obtenidos por
actividades extraescolares y complementarias, como talleres, actividades
deportivas, culturales y educativas, deberan ser gestionados de manera que se
cubran los costes y, cuando sea posible, generen un excedente para la mejora
de las instalaciones o la adquisicidn de nuevos recursos educativos. Estas
actividades siempre deberdn estar alineadas con los principios y objetivos
educativos del centro.

- Alquiler de Instalaciones: El colegio podra alquilar sus instalaciones para
actividades externas fuera del horario lectivo. Estas actividades deberan ser
aprobadas por la Direccion del centro y contar con el visto bueno del Consejo
Escolar. Se dara prioridad a aquellas actividades que tengan un caracter
educativo, cultural o deportivo y que no interfieran con el normal
funcionamiento del centro.

4.3. FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O
PARTICULARES

- Subvenciones y Ayudas de Entes Publicos: El centro podra solicitar y recibir
subvenciones y ayudas de entes publicos, tanto de ambito local como regional
o0 nacional. Estas ayudas estaran destinadas a proyectos especificos que
busquen la mejora de las instalaciones, la innovacion educativa o el desarrollo
de actividades complementarias que beneficien a la comunidad educativa.

- Donaciones de Entidades Privadas o Particulares: El centro podra recibir
donaciones de entidades privadas o de particulares, siempre que se trate de
aportaciones desinteresadas y que no comprometan la independencia del

32



PROYECTO DE GESTION CEIP HUERTA RETIRO

centro ni interfieran con los principios y valores educativos. Las donaciones
deberan ser aprobadas por la Direccidon y el Consejo Escolar, y se llevara un
registro detallado de las mismas, garantizando la transparencia en el uso de
estos recursos.

4.4. GESTION Y TRANSPARENCIA DE LOS INGRESOS

- Registro de Ingresos: Todos los ingresos obtenidos por la prestacidon de
servicios o por aportaciones de terceros seran registrados en el mdédulo de
Gestion Econdmica de Séneca, siguiendo las directrices establecidas por la
Consejeria de Educacion. Este registro permitira llevar un control detallado y
transparente de los ingresos y su utilizacién.

- Utilizacion de los Fondos: Los ingresos obtenidos serdn destinados a la mejora
del centro, priorizando aquellos proyectos que tengan un impacto directo en la
calidad de la ensefianza y en el bienestar del alumnado. Cualquier gasto
derivado de estos ingresos debera ser aprobado por la Direccidon del centroy el
Consejo Escolar, y se rendirdn cuentas anualmente sobre su uso.

- Participacion de la Comunidad Educativa: Se garantizara la participacion de
la comunidad educativa en la toma de decisiones sobre la obtencién y
utilizacién de ingresos adicionales. El Consejo Escolar sera informado de todas
las iniciativas para la obtencion de ingresos y debera aprobar cualquier accién
relacionada con la gestién de estos fondos, asegurando asi la transparenciay el
consenso en la gestion econdmica del centro.

Estos criterios permiten al Colegio Huerta Retiro obtener recursos adicionales de
manera transparente y efectiva, garantizando que los ingresos se utilicen para el
beneficio de toda la comunidad educativa y para el cumplimiento de los objetivos
del proyecto educativo del centro.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO

El procedimiento para la elaboracion del inventario anual general del Colegio
Huerta Retiro tiene como objetivo asegurar un control exhaustivo de los recursos
materiales disponibles en el centro, optimizando su uso y garantizando su
conservacion y correcta gestion. A continuacién, se detallan los aspectos
fundamentales para la realizaciéon del inventario:

5.1. NORMAS GENERALES
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Periodicidad: El inventario se realizara anualmente, coincidiendo con el
final del curso escolar. Esto permitira revisar, actualizar y mantener un
control riguroso de todos los bienes y materiales del centro.
Responsabilidad: La responsabilidad del inventario recae en el equipo
directivo, aunque la actualizacién de cada area especifica sera realizada por
los docentes responsables de la misma. Los tutores y responsables de aula
o departamentos deben colaborar proporcionando informacién detallada
sobre el estado del material.

Procedimiento: Todos los bienes del centro deben estar identificados
mediante un cddigo o etiqueta que facilite su registro y control en el
inventario. Cualquier material que ingrese o salga del centro debera ser
actualizado en el inventario correspondiente.

5.2. REGISTRO DE INVENTARIO

Registro Digital: El inventario se registrara en la aplicacion Séneca, que
permitira tener un control centralizado y accesible para todos los miembros
autorizados del equipo directivo. Cada movimiento debera ser reflejado
inmediatamente en el sistema para evitar discrepancias.

Categorias del Inventario: Elregistro debe incluir una descripcion detallada
del bien, su ubicacion, el estado de conservacion, la fecha de adquisicion, y
elresponsable asignado. Esta clasificacion facilitara la localizaciony gestion
del material cuando sea necesario.

5.3. INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Distribucién por Areas: El inventario se organizard por dependencias
especificas (aulas, biblioteca, sala de profesores, etc.). Cada espacio
contara con una lista detallada de los recursos y materiales asignados, lo
cual permitira una mejor organizacion y utilizacion de los mismos.
Responsables: Cada dependencia tendra un responsable que debera llevar
el control de los recursos, garantizando su correcta utilizacién y reportando
cualquier incidencia al equipo directivo.

5.4. INVENTARIO DE AULA

Material Didactico y Mobiliario: Elinventario de cada aulaincluira todos los
materiales didacticos, el mobiliario y los recursos tecnoldgicos que se
utilicen. Cada tutor sera responsable de verificar el estado de los recursos y
de mantenerlos en buen estado, asegurandose de que al final del curso
estén disponibles para el siguiente.
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Procedimiento de Actualizacion: Alinicioy alfinaldel curso, el tutor debera
revisar el inventario del aula y notificar al equipo directivo cualquier material
que necesite ser reemplazado o reparado.

5.5. INVENTARIO DE OTRAS DEPENDENCIAS

Salas Comunes y Espacios Administrativos: Se realizara un inventario
detallado de las salas comunes (sala de profesores, saléon de usos multiples,
salade materialde E.F.) yde los espacios administrativos. El equipo directivo
designara a un responsable para cada dependencia, que se encargara de
mantener actualizado el inventario de materiales y equipos.

Actualizaciéon del Estado: Cada responsable debera reportar cualquier
cambio en el estado de los materiales para garantizar su buen uso y
conservacion.

5.6. INVENTARIO DE BIBLIOTECA

Registro de Libros y Recursos: El inventario de la biblioteca incluira el
registro de todos los libros, recursos audiovisuales y otros materiales
disponibles. Se utilizara el sistema de gestion bibliotecaria para llevar un
control detallado del estado de los ejemplares y de su disponibilidad.
Préstamos y Devoluciones: Se llevarda un control exhaustivo de los
préstamosy devoluciones, registrando cada movimiento en el sistema para
asegurar la trazabilidad de los recursos y evitar pérdidas.

5.7. INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Control del Estado de los Libros: Los libros de texto que forman parte del
Programa de Gratuidad seran inventariados al inicioy alfinal del curso. Cada
tutor sera responsable de evaluar el estado de los libros y de garantizar su
conservacion durante el curso escolar. Los tutores y maestros que impartan
el area correspondiente deberan velar por el cuidado de los libros por parte
de los alumnos durante todo el curso.

Recogida y Evaluacion: Al finalizar el curso, los tutores deberan recoger los
libros de texto, evaluar su estado y ponerlos en conocimiento del equipo
directivo, ademas de almacenar los libros para su reutilizacion en el curso
siguiente en el espacio que el equipo directivo establezca. Se registrara
cualquier dano para gestionar la reposicién o reparacion necesaria. Los
libros deberan ser entregados al equipo directivo para su custodiay correcta
conservacion.
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5.8. INVENTARIO DE MATERIAL TIC

Equipos y Recursos Tecnolégicos: El inventario de material TIC incluira
todos los equipos tecnoldgicos del centro, como ordenadores, tabletas,
pizarras digitales, proyectores, entre otros. Cada dispositivo debera estar
identificado con un numero de serie para facilitar su seguimiento.
Mantenimiento y Actualizacion: El coordinador TIC sera el encargado de
mantener actualizado el inventario, reportando cualquier incidencia y
asegurando que los equipos estén en buen estado de funcionamiento.

5.9. INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO

Control de Préstamos: Se llevara un registro detallado del material que
haya sido cedido o prestado, tanto a docentes como a alumnos. Este registro
incluira la fecha de préstamo, la fecha de devolucidn prevista, el estado del
materialy la persona responsable del mismo.

Seguimiento y Devolucién: Elresponsable del préstamo debera asegurarse
de que el material sea devuelto en buen estado y en la fecha prevista,
reportando cualquier incidencia al equipo directivo.

5.10. INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DEL
PLAN DE AUTOPROTECCION

Equipos de Seguridad: El inventario incluira todos los elementos de
seguridad del centro, como extintores, detectores de humo, senalizaciéon de
emergencia, botiquines, entre otros. Estos elementos seran revisados
periédicamente para garantizar su buen estado y funcionamiento.

Revision y Actualizacion: La actualizacién de este inventario se realizara de
forma trimestral, y cualquier elemento que no cumpla con los requisitos de
seguridad sera reemplazado de inmediato. El equipo directivo sera
responsable de coordinar estas revisiones y de asegurar el cumplimiento de
la normativa vigente en materia de seguridad escolar.

6. 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
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ElColegio Huerta Retiro esta comprometido con la sostenibilidad y la conservacion
del medio ambiente, y, por ello, ha definido una serie de criterios para la gestién
responsable de los recursosyla minimizacion de los residuos. La gestion sostenible
de los recursos del centro pretende no solo contribuir a la proteccion ambiental,
sino también fomentar la conciencia ecoldgica entre el alumnado y el personal del
centro.

6.1. AHORRO ENERGETICO Y CONSUMO RESPONSABLE

- lluminacién y Climatizacion: Se promovera el uso eficiente de la iluminaciény
la climatizacidn, asegurando que las luces y los sistemas de calefaccién o aire
acondicionado solo se utilicen cuando sean estrictamente necesarios. El
personaly el alumnado seran responsables de apagar luces y equipos cuando
no estén en uso.

- Ahorro de Agua: El consumo de agua se reducird mediante el uso responsable
de los grifos y el mantenimiento regular de las instalaciones para evitar fugas.
Se instalaran dispositivos que favorezcan el ahorro de agua en los bafos y otras
areas del centro.

6.2. REDUCCION, REUTILIZACION Y RECICLAJE DE RESIDUOS

- Minimizacion de Residuos: Se fomentara la reduccion de residuos a través del
consumo consciente, evitando el uso de materiales de un solo uso siempre que
sea posible. El centro apostara por la compra de productos con menos
envoltorio y materiales sostenibles.

- Reutilizacion de Recursos: Siempre que sea posible, se reutilizaran materiales
y recursos del centro. Los libros de texto y otros materiales didacticos se
aprovecharan durante el mayor tiempo posible, siguiendo las politicas
establecidas en el inventario.

- Reciclaje: Se estableceran puntos de reciclaje dentro del centro, con
contenedores diferenciados para papel, plastico y vidrio. El alumnado y el
personal seran instruidos sobre la correcta segregacion de los residuos para
asegurar un reciclaje adecuado.

6.3. GESTION DE RESIDUOS ESPECIFICOS

- Residuos Tecnoléogicos: Los equipos electrénicos en desuso seran
gestionados conforme a las normativas vigentes, a través de empresas
certificadas en la gestidon de residuos electrénicos. Se evitara la acumulacion
innecesaria de dispositivos obsoletos y se buscara su reutilizacién o reciclaje.

- Residuos Peligrosos: Los residuos considerados peligrosos, como pilas,
baterias y productos quimicos, seran almacenados y gestionados de acuerdo
con las normativas de seguridad y medioambientales. Se colaborara con
empresas especializadas para su recogida y tratamiento adecuado.
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6.4. FOMENTO DE LA MOVILIDAD SOSTENIBLE

- Transporte Alternativo: Se fomentara entre el alumnado y el personal del
centro el uso de medios de transporte sostenibles, como la bicicleta o el
transporte publico. Para ello, se habilitardn zonas de aparcamiento para
bicicletas y se llevardan a cabo campanas de concienciacién sobre los
beneficios de la movilidad sostenible.

- CompartirVehiculo: Se promovera la practica del uso compartido de vehiculos
entre el personal del centro, para reducir las emisiones de gases contaminantes
y minimizar elimpacto medioambiental del transporte privado.

6.5. EDUCACION AMBIENTAL Y PARTICIPACION DE LA
COMUNIDAD

- Concienciacion y Educacion: El centro desarrollara actividades educativas y
campanas de concienciacion parafomentar entre el alumnado, el personaly las
familias una cultura de respeto por el medio ambiente y un compromiso con la
sostenibilidad. Se llevaran a cabo charlas, talleres y proyectos relacionados con
elreciclaje, el ahorro energético y la conservacion de los recursos.

- Participacion Activa: Se promovera la participacién activa de toda la
comunidad educativa en las iniciativas de sostenibilidad del centro, como la
creacion de huertos escolares, actividades de limpieza y mantenimiento de los
espacios verdes, o proyectos de innovacion en eficiencia energética.

6.6. COMPRA SOSTENIBLE Y PROVEEDORES RESPONSABLES

- Seleccion de Proveedores: Se priorizara la seleccion de proveedores que
cumplan con criterios de sostenibilidad y responsabilidad social. Siempre que
sea posible, se optard por empresas locales y por aquellos que ofrezcan
productos ecolégicos y respetuosos con el medio ambiente.

- Materiales Sostenibles: El centro apostard por la adquisicién de materiales
sostenibles y de bajo impacto ambiental, evitando en la medida de lo posible
los plasticos de un solo uso y los productos que generen residuos innecesarios.

Estos criterios garantizan que la gestion de los recursos del Colegio Huerta Retiro
sea eficiente y esté en consonancia con los principios de sostenibilidad y
conservacion del medio ambiente, contribuyendo al bienestar de toda la
comunidad educativay a la preservacion del entorno natural.
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