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1. Lexislacion aplicable para a elaboracion e xustificacion do orzamento

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia de xestion
econdmica nos centros docentes publicos non universitarios (DOG do 4 de abril) establece, na
sua disposicidn transitoria, que mentres non se desenvolva o Decreto mantense a vixencia da

Orde do 12 de xaneiro de 1988 (DOG do 21 de xaneiro).

2. Criterios paraa elaboracion do orzamento anual do centro e para a distribucién

dos ingresos entre as distintas partidas de gasto

2.1 A elaboracion do orzamento anual realizarase tendo en conta os seguintes
principios:

- Coherencia: relacion do orzamento co Proxecto Educativo e co Proxecto
Directivo do Centro.
- Realismo:

o Axeitado aos recursos do centro e sobre a base dos recursos econémicos
consolidados en cursos anteriores.

o Partindo sempre dos remanentes do exercicio anterior e dos gastos
probables que teran lugar durante o ano.

o A Unica cantidade real é a que corresponde aos remanentes. A cantidade
correspondente a ingresos e predicible, ainda que non exacta e con datas
de ingreso moi variables, sen embargo, as cantidades de gastos son
estimadas.

- Analise (universalidade):
o E preciso engadir os ingresos e gastos.
o Analizaranse os ingresos de cada exercicio, sendo na actualidade:
= |ngresos para gastos de funcionamento da Conselleria de Cultura
e Educacion.
= Ingresos para o desenvolvemento de  actividades
complementarias ou extraescolares que corresponde as familias

entradas,transporte...)
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= Ingresos para o Fomento da Dinamizacion da Lingua Galega.

= |ngresos de Plambe

= |ngresos de Contratos Programa ou outros proxectos
dependentes da Conselleria.

o Os gastos axustaranse seguindo os criterios de:

= Criterio de prioridade.
= Criterio de rentabilidade.
= Criterio de aproveitamento.
= Criterio de material simple.
= Criterio de mantemento.
= (Criterio de compensacion.

- Integridade:

o Todos os ingresos e gastos engadiranse na sua integridade.

o O orzamento confeccionarase seguindo o criterio establecido na
lexislacion vixente.

o A confeccion da xustificacion de gastos de funcionamento
confeccionarase seguindo o disposto na aplicacién informatica
XEOCENTROS.

- Publicidade:

o Corresponde ao Consello Escolar a avaliacidon do presuposto e a sua
aprobacién sendo valorado previamente polo Claustro.

o A aprobacién do axuste orzamentario realizarase no prazo dun mes,
contado a partir da data na que o centro recibe a comunicacién da

asignacién orzamentaria para gastos de funcionamento.

- Prevision:
o Procurarase que ao final do exercicio econdémico quede algun
remanente para poder facer fronte aos primeiros gastos que xurdan ao

comezo do novo exercicio econdmico.
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- Reaxuste:
o Axustarase en calquera momento do ano, debido a ingresos e gastos
non fixos e en funcién das necesidades que se produzan

- Outras:

o O centro docente podera levar a cabo a adquisicion de equipos e
material inventariable, con cargo aos fondos recibidos para gastos de
funcionamento, sempre que concorran as circunstancias seguintes:

= Que queden cubertas todas as necesidades para o normal
funcionamento do centro.

* Que ditas adquisiciéns tefian un limite maximo que quedard
cuantificado no 10% do crédito anual librado a cada centro con
cargo ao orzamento para gastos de funcionamento.

o No desenvolvemento da xestion econdmica deberan seguirse as
orientaciéns propostas nas fases seguintes:

= Establecemento dun balance que permita conecer cal e a
situacién real do centro.

= Confeccion dun orzamento que de resposta a todas as
inquedanzas e proxectos que se desenvolvan no Proxecto
Educativo.

= Emprego dun método contable claro e preciso. No noso centro
todo o proceso de contabilidade realizase en follas de célculo
polo Secretario

=  Presentacion da liquidacién do orzamento e o balance
econdmico final, da cordo co proceso contable seguido, ao
Consello Escolar, para a avaliacion da sua execucidén; a
aprobacién por parte da direccién do centro e a rendicion de
contas a Xefatura Territorial a través do servizo de Xestién

Econdmica.
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2.2 Etapas na confeccion do proxecto econémico

As etapas na realizacién do orzamento do noso centro son:

- Determinar as necesidades e prioridades a través do Proxecto Educativo e de
direccion.

- Concretar unha proposta de orzamento que levara a cabo a persoa responsable
da secretaria do centro.

- Avaliacién e aprobacién do presuposto definitivo por parte do Consello Escolar,
o Claustro e da Direccién do centro.

- A persoa responsable da secretaria levara a contabilidade e realizara o
seguimento e o control de gastos. A persoa que exerza a direccién do centro,
deberd autorizar os gastos e os pagos.

- Efectuarase a aprobacién das contas empregando os modelos establecidos na
lexislacion e aplicacidns informaticas vixentes, analizando o cumprimento do
orzamento.

- Procederase a xustificacidn das contas ante o organismo competente.

2.3.Distribucidon dos ingresos entre as distintas partidas de gasto

- Os ingresos desglosaranse segundo a sua procedencia ao concepto polo que
foron librados.

- Teranse en conta os gastos executados no exercicio anterior.

- Estudiaranse, anualmente, as esixencias reais do centro.

- Distribuiranse de xeito que queden cubertas as necesidades prioritarias do

centro.

Farase unha proposta aproximada para a distribuciéon de ingresos para gastos de
funcionamento tal como se indica na seguinte taboa. Procurarase deixar un remanente

aproximado ao 10% do total de ingresos.

Reparacidn, mantemento e

s 10%
conservacion
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Material de oficina 5%
Subministracions 53%
Comunicacions 3%
Tributos 0.5%
Axudas de custo e locomocion 0.5%
Gastos diversos 9%
Mobiliario e utensilios inventariables 3%
Outros materiais inventariables 1.5%
Mobiliario e fondos de biblioteca 4.5%
TOTAL DISTRIBUCION APROXIMADA 100%

3. Criterios para a xestion das substitucions das ausencias do profesorado
Os criterios @ hora de xestionar as substitucidns precisan dun procedemento claro e
rigoroso que sera dado a cofiecer a todos os membros dos equipos de coordinacién
docente.
- Cando un mestre/a tefia licenza ou permiso e ata a chegada do substituto/a, de
Ser o0 caso, seguirase a seguinte orde de substituciéns:
o Mestres/as de garda
o Mestres/as que realicen funcidns de apoio ou reforzo na titoria afectada
o Mestres/as con horas de dinamizacions.
o Membras da Equipa Directiva.

o Mestres/as que tefian reducidn horaria por ser maiores de 55 anos.

o Nos casos nos que o centro non poida atender a todos os grupos, e
esgotados os recursos humanos dispofiibles, realizarase una unificacion

de aulas.

- Na xestion de substituciéns deberanse ter en conta os seguintes principios
organizativos:

o Nas ausencias previstas os docentes a substituir facilitaran a

programacién concreta prevista a xefatura de estudos para que poda

contar con ela o profesorado que substitia a ausencia.
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o En ausencias imprevistas, o docente do mesmo nivel facilitard a
programacién do equipo ou nivel, no seu caso, para a unidade a
desenvolver polo profesorado que substitia a ausencia.

o No caso de ausencias previstas de algin membro do Persoal de
Administracién e Servizos, este proporcionard 4 secretaria a
programacion ou rutinas de traballo para facilitar 4 persoa que se faga
cargo de dito posto a continuidade do mesmo coa maior eficacia posible.

o Xestionaranse as baixas superiores a quince dias ou toda baixa que se
cofieza ou prevea de longa duracién, desde o primeiro dia, de cara a
solicitar o persoal externo que corresponda.

o Todo o persoal docente estara dispofible para a cobertura dunha baixa
temporal, segundo o establecido, en calquera aula ou unidade do centro,
tanto en infantil como en primaria.

o Para garantir o dereito constitucional a folga, o profesorado e o resto do
persoal en folga, non sera substituido. A direccién do centro dispora, en
caso de folga, do persoal de servizos minimos que dispofia a normativa,
para atender ao alumnado que ese dia asista a clase e cuxos mestres/as

estean a exercer o dereito 4 folga

4. Medidas para a conservacion e renovacion das instalacions e do equipamento

escolar

Dividiremos este apartado en dous grandes bloques:

a. Conservacion e renovacion das instalacions e edificio do centro

- Incluirase no Plan de Convivencia do Centro e nas NOF o responsabilizar a
Comunidade Educativa do coidado e mantemento das instalacions.

- En caso de danos producidos por mal uso, con intencionalidade, contra as
instalacions ou o edificio, reunirase a Comisiéon de Convivencia para ditar
normas de actuacion.

- O mantemento das instalaciéns e edificio do Centro, realizarase co orzamento
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anual destinado a tal fin polo Concello de A Corufia. Farase un mantemento
preventivo en alguns elementos como canléns, tellado, limpeza de arquetas,
servizos...entre outros.

- Cada dependencia do Centro dispord dun parte de incidencias para anotar as
deficiencias das instalaciéns, coa finalidade de manter informado 4 Equipa
Directiva de cara a tomar as medidas necesarias.

- Realizaranse melloras estéticas de cara a conseguir un centro mais amable

visualmente

b. Conservacidn, inventario e renovacion do equipamento escolar

Dentro do equipamento escolar incluiremos:
- Mobiliario escolar por dependencias.
- Libros de texto propiedade do centro.
- Biblioteca.
- Material informatico: ordenadores, pizarras dixitais, proxectores...
- Material deportivo.
- Material didactico.
Para cada un destes apartados o centro conta cun protocolo de actuacion:

- Mobiliario escolar por dependencias.

o O Centro conta cun rexistro de inventario de mobiliario por
dependencias, na aplicacién XADE. Dito inventario contempla uns
apartados para rexistrar a conservacién deste, tanto de altas como de
baixas, especificando o motivo da mesma.

O inventario é actualizado polo secretario/a e anualmente ,para
comprobar o estado de conservaciéon e anotar as baixas cando sexa

preciso, pode solicitar inventarios de aula ao profesorado.

- Libros de texto.
o O profesorado inculcard ao alumnado, a través das distintas areas do
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curriculo e no desenvolvemento das competencias sociais, os habitos de
coidado dos libros de texto que serdan empregados por outros/as
companieiros/as en cursos sucesivos. Asi mesmo, no referente ao
coidado, mantemento e reposicion dos libros, atenderémonos ao
estipulado na lexislacidn especifica.

o A admnistrativa do centro levara a cabo un inventario dos libros de texto
utilizados en todas as etapas e cursos, a través da aplicacién
FONDOLIBROS.

o Cando un alumno/a se traslade a outro centro, entregara os libros de
texto asignados en FONDOLIBROS, ao seu correspondente titor/a.

o Ao finalizar o curso, os/as titores/as, recolleran todos os lotes de libros
existentes e entregardn o estadullo correspondente a persoa

responsable da secretaria do centro.

- Biblioteca.

o O/aresponsable da biblioteca actualizard, durante os primeiros meses
do curso escolar, o inventario dos libros existentes e dara de baixa
aqueles que se atopen en mal estado. Asi mesmo, propora a Equipa
Directiva a adquisicion de aqueles exemplares que considere
necesarios para a mellor consecucién dos obxectivos expostos no PE.

o O centro debera engadir unha cantidade significativa e recollida no
orzamento 4 xa asignada polo Programa Plambe para favorecer a
mellora deste espazo do centro.

- Material informatico.

o O centro conta cun rexistro de inventario de todo o material
informatico na aplicacion XADE.

o 0 equipo de dinamizacién TIC revisara os equipos, cando sexa preciso,
e procederd a sua limpeza fisica, de software e hardware e solicitara a

direccion a posibilidade de reposicién dos equipos obsoletos ou dados

10
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de baixa.
- Material deportivo.
o Os mestres/as especialistas en Educacion Fisica, revisaran ao principio
de curso, o inventario do material deportivo e proporan a Equipa
Directiva, a baixa do que se atope en mal estado, a reposicién e a
adquisicion de aquel material que estime necesario para a consecucion
dos obxectivos propostos no Proxecto Educativo.
- Material didactico.
o Sera rexistrado nun inventario especifico desglosado por

dependencias.

5. Criterios para a obtencion de ingresos derivados da prestacion de servizos
distintos dos gravados por taxas, asi como outros fondos procedentes de entes
publicos, privados ou particulares. Todo isto sen prexuizo de que reciban da
administracion os recursos econémicos para o cumprimento dos seus

obxectivos anuais.

Os ingresos que poda percibir o centro por parte de entes publicos, privados ou
particulares, polos motivos que sexan, faranse efectivos na conta oficial e Unica do
centro. Salvo que tenan un destino especifico, engrosardn a conta de ingresos e
aplicaranse aos gastos de funcionamento do centro finalidade de asegurar o normal

desenvolvemento das actividades propostas.

A direccion do Centro solicitara & Xefatura Territorial a autorizacidn para a utilizacién
temporal, e a peticiéns das mesmas, das suas instalacions e sempre que as persoas
fisicas ou xuridicas, publicas ou privadas, asuman a responsabilidade de asegurar o
normal desenvolvemento da actividade proposta; adoptar as medidas necesarias de
control e o axeitado emprego das instalacidns, asi como sufragar os gastos ocasionados
por posibles desperfectos, perdas ou roturas do material, instalacidns ou servizos e
calquera outro derivado directa ou indirectamente da realizacién da actividade

solicitada.

11
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As aportaciéns materiais de calquera tipo, que podan realizar as editoriais, empresas,
entes publicos, asociacidns ou particulares, realizaranse a través da Equipa Directiva e

incluiranse no inventario correspondente.

6. Procedementos para a elaboracion do inventario anual xeral do centro

Tal como figura no ROC, serad funcién do/a secretario/a do centro, a elaboracidn,

control, actualizacién e custodia do inventario Xeral do Centro.

O rexistro do inventario recollerd os movementos de todo o material inventariable do
centro incluindo tanto as incorporacions como as baixas que se produzan,

independentemente da sua procedencia e cuxo destino e emprego sexa o centro.

7. Criterios para unha xestion sostible dos recursos do centro e dos residuos que,

en todo caso, serd eficiente e compatible coa conservacion do medio ambiente.

Cada vez é mais necesaria a concienciacion de cara aos membros da Comunidade
Educativa e, en especial ao noso alumnado, de que a nosa capacidade como
consumidores convértese na ferramenta principal para introducir practicas e
alternativas que minimicen a explotacion dos recursos naturais e supofian unha
reducion na xeracion de residuos. Deben tomar conciencia que a reciclaxe é o
reproceso dos materiais empregados, que doutro modo perderianse, reutilizados de
xeito que se poidan empregar na elaboracion de produtos novos.

Nese senso o0 noso centro, en colaboracidn coas distintas administraciéns publicas,

e en especial con aquelas que tefien delegada a xestidon de residuos, pora en marcha
unha serie de medidas encamifiadas a unha xestién sostible dos recursos e residuos do
centro; para isto teremos en conta o seguinte:

- PILAS: Un contenedor de pilas usadas ubicado na conserxeria co centro. Deste
xeito evitamos que os materiais altamente contaminantes se mesturen co lixo
residual do centro .

- PAPEL: Dado o volume de papel que se produce en todas as dependencias do
centro, dispofiemos de papeleiras especificas e no exterior do edificio hai un

depdsito especifico para a recolleita de papel.

12
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- PLASTICO: Realizarase una recolleita selectiva nas aulas de envases de distintos
tipos de cara 4 sua reciclaxe.

- VIDRIO: Na saida principal do centro dispofiemos dun contedor para envases
de vidro, cuxo emprego divulgamos e fomentarmos no colexio.

- RESIDUOS ORGANICOS : Nas aulas hai contedor especifica para a recollida de
residuos organicos que deben ser vaciados diariamente no composteiro do
horto escolar.

Os residuos organicos xerados polo comedor son depositados nos
contedores especificos e son retirados diariamente pola empresa responsable
do catering.

- CONSUMIBLES INFORMATICOS: Empregarase, na medida do posible, téner e
cartuchos reciclados. Os residuos que se orixinen, e a nivel xeral, sera
responsabilidade das empresas subministradoras a sua retirada e reciclaxe.
Cando non poda ser dese xeito, levarémolos a puntos limpos a través dos
Servizos municipais.

- OUTROS: As lampadas féra de uso, asi como os restos de materiais reciclables
almacenaranse para a sUa entrega nun punto limpo do Concello.

- FOTOCOPIAS: Procurarase que o material a fotocopiar sexa por ambas as duas
caras, cando sexa posible, para o aforro de folios; non realizar fotocopias
innecesarias e intentarase atender a un reparto equitativo de material a
fotocopiar segundo as necesidades dos grupos, profesores e areas.

- AUGA: Tratamos de concienciar ao noso alumnado para que fagan un consumo
responsable, tanto no centro como nas suas casas .

- ELECTRICIDADE: Tratamos de concienciar ao noso alumnado para que fagan un
consumo responsable, tanto no centro como nas sudas casas, apagando as luces
das distintas dependencias cando non sexan necesarias.

- ACTIVIDADES: O centro valora positivamente a forma de traballo que reduza a
producién de residuos. Fomentaremos a participacion en campafas de
repoboacién de arborado organizadas por institucions e entidades do entorno;
no reciclado coa realizacidn de actividades motivadoras que inclian actividades

deportivas, manualidades, artisticas...no que se empregue material reciclado.

13
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Priorizaranse aquelas ofertas de actividades que motiven o emprego

responsable e ecoldxico dos materiais

Para levar a cabo todas as accidons anteriores, o papel das administracidns publicas e
entidades privadas, ONGs, etc... € fundamental para posibilitar una xestién de recursos
eficiente e axeitada; polo que faremos chegar a ditas administracions a necesidade de
poiier en marcha medidas de xestion que posibiliten a consecucién dos obxectivos que
pretendemos, e dicir, fagan chegar ao centro os medios e recursos necesarios para

poder realizar una xestién de recursos axeitada ao recollido neste Proxecto de Xestion.

8. Outros aspectos relativos a xestion econémica do centro non contemplados na

normativa vixente, a cal, en todo caso, debera supeditarse
Funcionamento da Comisién Econémica:

- A Composicién da Comisidon quedou establecida na derradeira eleccién dos
membros comporiientes do Consello Escolar.
- Assuas funciéns, a nivel econdmico, seran as seguintes:
o Informar e avaliar o proxecto de orzamento elaborado pola persoa
responsable da secretaria.
o Supervisar o desenvolvemento dos gastos verificando que se atefian ao
orzamento xeral do centro.
o Informar ao Consello Escolar do contido da xustificacién de gastos previo
a sula aprobacion pola direccién.
o A Comision reunirase para avaliar e informar o proxecto de orzamento,
a sUa aplicacién e estado de contas e a xustificacién de gastos segundo o
momento.
o Reunirase cantas veces sexa preciso para a resolucion dos informes que

lle sexan encargados ou o estudo das reformas dos orzamento.
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Ceip Plurilingue  Alborada

CONSELLERIA DE  CULTURA,  Cédigo 15019323
XU NTA EDUCACION, FORMACION RL'JOCI ISg<:10n José de Calasanz 5 jBl ICIB
DE GALIC|A |PROFESIONALE UNIVERSIDADE 1008 A Coruna

Proxecto de Xestion

O presente Proxecto de Xestion foi informado e avaliado positivamente polo Claustro e

polo Consello Escolar e aprobado pola Direccion do Centro na reunidn celebrada o dia 7

setembro 2023.

A Directora e Presidenta do Consello Escolar

Asdo M2 Carmen Iglesias Iglesias
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