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1. INTRODUCCION

El Proyecto de gestion del CEM Alonso Lobo de Borja recoge la ordenacién y utilizacién de los
recursos del centro, tanto humanos como materiales y es el documento que desarrolla las lineas
de gestién econdmica de forma que asignemos las dotaciones econdmicas y materiales necesarias
para desarrollar los objetivos del Proyecto Educativo del Centro cada curso escolar.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacién (LOE), en su articulo 120. 1,2,3, establece
que:

1. Los centros dispondrdn de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion en el marco de
la legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la
desarrollen.

2. Los centros docentes dispondrdn de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un Proyecto
Educativo y un Proyecto de Gestion, asi como las Normas de Organizacion y Funcionamiento del
centro.

3. Las Administraciones educativas favorecerdn la autonomia de los centros de forma que sus
recursos econdmicos, materiales y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y
organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente evaluados y valorados.”

Por su parte, el articulo 26 del Decreto 361/2011 de 7 de diciembre (ROC de los Conservatorios
Elementales y Profesionales) determina que el proyecto de gestion de los conservatorios recogerd
la ordenacion y utilizacion de los recursos del conservatorio, tanto materiales como humanos.

De esta forma, el Proyecto de Gestidn incide en la forma de organizar los recursos materiales y
humanos del centro, en los limites que fija la ley y con el objetivo de contribuir a la mejora de la
calidad de la educacidn. La utilizacion responsable de los recursos con los que cuenta el centro es
una forma de apoyar el logro de los objetivos generales que el centro se ha marcado y que se
recogen en el Proyecto Educativo.

La normativa especifica que regula la gestion econdmica de los centros educativos de ensefanza
no universitaria en Andalucia es la siguiente:

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

INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién, por la que se establece el
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procedimiento de comunicacién de las operaciones con terceros realizadas por los centros
docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusién en la declaracién anual de
operaciones (modelo 347)

RESOLUCION de 1 de octubre de 2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se delegan
competencias en otros érganos (BOJA 10-10-2003)

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

ORDEN de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la
Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA 12-3-1996)

En lo que se refiere a la gestion de los recursos humanos, hay que considerar las siguientes
normas:

ORDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de
las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consejeria (BOJA 17-09-2010).

Ademads, son de aplicacidon estas normas basicas de funcionamiento y organizacién de los
Conservatorios de Musica en Andalucia:

DECRETO 361/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Conservatorios Elementales y de los Conservatorios Profesionales de Musica.

ORDEN de 19 de marzo de 2012, por la que se regula la organizacién y el funciona- miento de los
conservatorios elementales y de los conservatorios profesionales de musica, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado.

Asi como la legislacion educativa general:
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. (BOE 4-5-2006)
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la Educacion. (BOE 4-7- 1985)

Y de dmbito andaluz:

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. (BOJA 26-12-2007)
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2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CONSERVATORIO Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

2.1 El presupuesto.

El presupuesto del centro es la expresidn cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que el
centro establece y puede reconocer en orden a su normal funcionamiento, asi como la estimacién
de ingresos que esta previsto obtener durante el correspondiente ejercicio. Se trata de un
instrumento de planificacién econdmica que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
equilibrio entre ingresos y gastos, transparencia y legalidad.

El presupuesto se compone de un estado de ingresos y gastos. Los ingresos aparecen ordenados
en conceptos y los gastos aparecen organizados en cuentas de gastos.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucidn de su presupuesto, tanto de ingresos como
de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los
ingresos y la justificacion de los gastos. La contabilizacién de los ingresos se efectuara con
aplicacion del criterio de prudencia.

El presupuesto del Conservatorio es elaborado inicialmente en base a los recursos econdmicos
consolidados en los cursos anteriores. Debe estar basado en el equilibrio entre ingresos y gastos.

El presupuesto contemplara diferentes partidas divididas en:
INGRESOS

o Propios
[ Procedentes de la Consejeria de Educacion
] Recursos procedentes de otras entidades

GASTOS
 J Bienes corrientes y servicios:

- Arrendamientos

- Reparacion y conservacion
- Material no inventariable
- Suministros

- Comunicaciones

- Transportes

- Gastos diversos
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- Trabajos realizados por otras empresas

Adquisiciones de material inventariable:

- Uso general del centro
- Uso especifico del centro.

Para la elaboracion del presupuesto anual, tendra en cuenta los siguientes criterios:
A.  El histdrico de gastos e ingresos del centro en los Ultimos dos cursos escolares

B. La previsidon de ingresos por los diversos conceptos.

C. Las necesidades generales del conservatorio.

D. Las aportaciones del profesorado y de la comunidad educativa en general, expresadas en las
memorias finales del curso anterior, asi como las necesidades y propuestas de los departamentos
y otras unidades organizativas del centro.

E. El uso equilibrado, sostenible, eficaz y practico de los fondos para los distintos capitulos de
gastos.

F. El proyecto educativo del centro, hacia cuya consecucion debe tender el desarrollo del
presupuesto econéomico.

En relacion con los ingresos, se consideraran aquellos provenientes de:
] Los remanentes del ejercicio anterior.

 J La Consejeria de Educacién (gastos de funcionamiento, aportaciones por
proyectos)

® Otros organismos oficiales (proyectos, premios, planes)
®  Recursos propios que el centro pueda generar por diversos conceptos.

 J Otras aportaciones de caracter variable.

2.2 Criterios para realizar la gestion econémica

® La gestidn del presupuesto se llevara a cabo a través del Programa Séneca y estara a cargo
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del Secretario o Secretaria del Centro.

[ ) El presupuesto sera presentado al Consejo Escolar inmediatamente después de la
aprobacién del Ejercicio Econdmico del curso anterior. Posteriormente a la aprobacion del
presupuesto se informara a los Departamentos de la asignacion econdmica reservada para la
gestion directa de gastos docentes departamentales, segun la tabla de criterios incluida en este
documento.

® Al finalizar el afio escolar, se procedera a archivar los documentos de gestion del
presupuesto, que se pondran a disposicion de la comunidad educativa, para su conocimiento, y
del Consejo Escolar para su aprobacion. El centro mantendra en custodia esta documentacion
durante un periodo minimo de cinco afios desde la aprobacion de la cuenta de gestion.

3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DEL PERSONAL
DEL CENTRO

Corresponde a la Direccion del centro la gestion de las sustituciones del profesorado, con la
colaboracién de la Secretaria y de la Jefatura de Estudios.

3.1 Gestidn de las sustituciones del profesorado.

Todas las actuaciones del Conservatorio en cuanto a la sustitucion de profesorado se atendran a
las distintas Instrucciones y Ordenes recibidas de las instancias encargadas de su gestién. Desde la
progresiva implantacion del sistema automatizado SIPRI, el centro sigue las normas recibidas al
respecto.

Las instrucciones marco de sustitucion de personal, nos dicen en el articulo 4 del Decreto-ley
14/2012 de 20 de abril:

En los centros docentes publicos, el nombramiento de funcionarios interinos por sustitucion
transitoria de los profesores titulares se producird unicamente cuando hayan transcurrido diez dias
lectivos desde la situacion que da origen a dicho nombramiento. El periodo de diez dias lectivos
previo al nombramiento del funcionario interino deberd ser atendido con los recursos del propio
centro docente.

Los criterios que presidirdn la solicitud de sustitutos para las bajas del profesorado seran los
siguientes:

Las bajas superiores a tres dias lectivos se tramitaran para su cobertura por parte de por parte del
sistema de gestidon de sustituciones Sipri a la mayor brevedad posible. Se consideraran bajas de
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sustitucion prioritaria las que respondan a estas caracteristicas:

a. Duracidén de la baja igual o superior a quince dias.

b.

En caso de que el cupo no sea suficiente, se dara prioridad a la sustitucién de profesores que

impartan asignaturas colectivas.

Las sustituciones se gestionaran en el Sistema Séneca. Para que puedan ser dagiles y eficaces se

precisa el compromiso del profesorado en el sentido de:

a)

b)

c)

Enviar/entregar cuanto antes el parte de baja el mismo dia que se produzca para que se
pueda tramitar a la inspeccion médica y se pueda reclamar un sustituto a la mayor celeridad a
través de Séneca.

Mantener informado al centro de los pormenores de la misma (posible duracién, fechas de
envio de partes, anuncio de altas, etc.).

Tener firmado y entregado el Anexo correspondiente.

La llegada de sustitutos al centro precisa un procedimiento de actuacion, con el fin de que su

incorporacion a la dindmica de trabajo sea rapida, como exige el hecho de que sustituya a un

profesor titular. Para ello se llevara a cabo el siguiente protocolo:

a)

b)

c)

Atencion por el Jefe de Estudios, que recogerd su direcciéon de correo electrdnico, le
entregard su horario, le informard de los pormenores de la vida del centro,
proporcionandole la informacién necesaria y lo pondrd en contacto con el Jefe del
Departamento correspondiente.

Atencion por parte de la Jefatura del Departamento, quien le hara llegar el material y la
informacién necesaria para proceder a su labor vy, si es preciso y procedente, lo pondra en
contacto con el profesorado que esta de baja.

La gestion y adaptacion del horario que pudiera no ser coincidente entre el profesorado
sustituido y el sustituyente, (reducciones de jornada, Jefaturas de Departamento, etc.)
correspondera a la Jefatura de Estudios, que podra destinar parte de este horario a
conceptos justificados que atiendan las necesidades docentes y horarias tanto del centro
como del profesorado afectado, con actividades de refuerzo, gestiéon de la Biblioteca del
Conservatorio, Proyectos del Centro, etc.

3.2 Criterios para las sustituciones del profesorado de corta duracion.

a)

La Jefatura de Estudios anotarda en el sistema de gestion de personal de Séneca las
incidencias diarias de ausencia de profesorado. El horario afectado sera cubierto por el
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profesorado de guardia en esa hora siguiendo el orden expuesto en el listado de
profesorado de guardia. Siempre que sea posible, al menos, un miembro de la guardia
permanecera en la Sala de Personal.

b) En el caso de que la ausencia sea prevista se prepararan tareas para que sean realizadas por
el alumnado durante la clase y bajo la vigilancia del profesorado. Los diferentes
Departamentos podran preparar actividades de refuerzo o ampliacidon para que puedan ser
trabajadas en estas horas.

c) El profesorado de guardia realizara el control de las ausencias del alumnado en esa hora, y
velara por el cumplimiento de las normas de convivencia.

d) En el caso de que el profesorado a sustituir sea superior al profesorado de guardia, la
Jefatura de Estudios determinara la posibilidad de unir al alumnado en un unico grupo.

e) En el caso de franjas de horario sin cobertura de profesorado de guardia, o ante cualquier
otra eventualidad, se podra derivar al alumnado de las clases colectivas a las clases de su
tutora o tutor.

f) En ningun caso el alumnado afectado por una ausencia prevista o subita dejara de estar
atendido por personal docente del Conservatorio. Si fuera necesario, se dispondra del
profesorado que en ese momento tenga horario de permanencia en el centro. La Jefatura
de Estudios tendra libertad para organizar en todo momento la atencidon al alumnado,
actividad que tendra prioridad sobre cualquier otra.

3.3 Gestion de las sustituciones y ausencias del PAS.
Corresponde a la Secretaria la gestion de las sustituciones y ausencias del PAS.

Se solicitara sustitucion del personal cuando se produzca baja o ausencia igual o superior a una
semana. La gestidn se hard por los medios establecidos en el sistema de gestion Séneca.

Para agilizar las sustituciones y evitar que el servicio se resienta, el personal debera avisar de las
bajas y ausencias cuanto antes, enviando o entregando al centro los documentos pertinentes a la
mayor brevedad para que se pueda tramitar e iniciar el proceso de sustitucion.

En lo referente a los dias de permiso por asuntos propios en jornadas no lectivas, cuya concesién
es potestativa de la Direcciéon del centro, su autorizacion estard supeditada a un correcto
funcionamiento del servicio, por lo que no se autorizardn cuando existan bajas sin cubrir que
impidan dicho funcionamiento normal, o cuando haya actividades en el centro que requieran la
presencia del PAS.
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4., MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO

Las especiales caracteristicas del CEM Alonso Lobo de Borja al compartir instalaciones con el CPM
de Osuna, y con diferentes servicios municipales como el cine, determina en gran parte los
criterios de conservacion de todas ellas.

El edificio, de titularidad municipal, esta atendido y asistido por el Ayuntamiento de Osuna, de
modo que cualquier mantenimiento, mejora, etc. sera gestionado por los servicios
correspondientes de éste. La via para solicitar cualquier servicio, informar o pedir autorizacion
para cualquier reforma, sera la via comunicacién directa con el ayuntamiento.

En las instalaciones que son privativas del Conservatorio (oficinas administrativas, sala de
personal) la gestidon de los servicios correspondientes de limpieza, seguridad y/o mantenimiento
serd llevada a cabo por la Secretaria del mismo, con cargo a los entes correspondientes
(Consejeria de Educacion) y el propio presupuesto de funcionamiento del Conservatorio.

4.1 Gestion del mantenimiento de material

Cuando se produzca cualquier desperfecto, averia o mal funcionamiento en el material propio del
Conservatorio, se comunicard lo mas rapidamente posible a la Secretaria para gestionar su
reparacion o sustitucién con las consiguientes anotaciones en el inventario del centro, que se
revisa anualmente en el panel de gestidon de Séneca.

En el caso de material directamente asignado a las clases de cada tutoria o a un Departamento en
concreto, corresponde a estos la labor de informar de las posibles averias o necesidades de
mantenimiento del mismo, asi como cualquier otra circunstancia al respecto.

Al finalizar cada curso se realiza una revision de todo el inventario para comprobar su estado y
localizacién.

5. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS

El Director sera el responsable de autorizar el uso de las instalaciones del Conservatorio fuera del
horario lectivo tanto para actividades propias del centro como para las realizadas por organismos
0 personas ajenas al mismo. En este caso cualquier acuerdo se ajustara a la ORDEN de 26 de junio
de 1998, por la que se regula la utilizacion de las instalaciones de los Centros Docentes publicos
no Universitarios por los municipios y otras entidades publicas o privadas.
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Esta Orden establece lo siguiente:
Articulo 1. Objeto.

Los locales e instalaciones de los centros docentes no universitarios, dependientes de la Consejeria
de Educacion y Ciencia, podrdn ser utilizados por los Municipios y otras entidades, organismos o
personas fisicas o juridicas, en los términos establecidos en la presente Orden.

Articulo 2. Criterios de la utilizacion.

1. La utilizacion de dichos locales e instalaciones deberd tener como objetivo la realizacion de
actividades educativas, culturales, deportivas u otras de cardcter social, siempre que no
contradigan los objetivos generales de la educacion y respeten los principios democrdticos de
convivencia.

2. En todo caso, dicha utilizacion estard supeditada al normal desarrollo de la actividad
docente y del funcionamiento del Centro, a su realizacion fuera del horario lectivo, y a la previa
programacion del Centro. Siempre tendrd preferencia la utilizacion de los Centros para realizar
actividades dirigidas a nifios o jovenes que supongan ampliacion de la oferta educativa.

3. Sin perjuicio de la facultad de la Consejeria de Educacion y Ciencia para disponer, por si
misma o en colaboracion con otras entidades, sobre el uso de los Centros Docentes Publicos y de la
previa programacion de las Delegaciones Provinciales de otro tipo de actividades escolares o
extraescolares, tendrdn siempre prioridad las actividades que organicen los Ayuntamientos.

4, La utilizacion se realizara fuera del horario lectivo y, en su caso, durante los fines de semana
y periodos de vacaciones escolares, debiendo extremar los usuarios en estos casos la vigilancia del
Centro y el mantenimiento de las instalaciones.

Articulo 3. Espacios a utilizar.

1. Con cardcter general, la utilizacion de los locales e instalaciones de los Centros Docentes
Publicos podrd recaer en dependencias tales como Biblioteca, Salon de Actos o Aulas y, en su caso,
las instalaciones deportivas.

2. No podrdn utilizarse aquellas partes de las instalaciones reservadas a las tareas
organizativas y juridico-administrativas del profesorado, o aquellas otras que por sus especiales
condiciones no aconsejen su utilizacion por terceros.

Articulo 4. Casos especiales de utilizacion.

Los profesores, las asociaciones de alumnos, las asociaciones de padres y el personal de
administracion y servicios podradn utilizar las instalaciones de su Centro para las reuniones propias
de cada sector o vinculadas especificamente al Centro. En este supuesto, deberd efectuarse la
comunicacion al Director con la antelacion oportuna del calendario de las respectivas reuniones. El
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Director podrd modificar dicho calendario si se deducen interferencias con actividades
previamente programadas o que hayan sido organizadas por el propio Ayuntamiento. La
utilizacion, en todos estos casos, serd gratuita.

Articulo 5. Condiciones de utilizacion.
Serd responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

a) Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso, adoptardn las
medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de los loca- les e
instalaciones, de modo que tales dependencias queden en perfecto estado para su uso inmediato
posterior por los alumnos en sus actividades escolares ordinarias.

b)  Sufragar los gastos originados por la utilizacion de los locales e instalaciones, asi como los
gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o
servicios y cualquier otro que derive directa o indirectamente de la realizacion de tales actividades.

Articulo 6. Solicitud.

1. Cuando el organismo interesado en la utilizacion de las dependencias del Centro Docente
Publico sea el Ayuntamiento y se trate de Centros de Educacion Infantil de segundo ciclo, de
Educacion Primaria y de Educacion Especial, asi como aquéllos en los que ademds de estos niveles
se imparta el primer ciclo de secundaria obligatoria, serd suficiente con la comunicacion al Director
del Centro, con la suficiente antelacion, de las actividades y correspondientes horarios que aquél
haya programado.

2. Cuando la utilizacion de las dependencias de un Centro Docente Publico sea una entidad
publica o privada, organismos o personas fisicas o juridicas o el Ayuntamiento, en los casos de
centros que impartan ensefianzas distintas a las sefialadas en el apartado anterior, se presentard
solicitud ante el Director del Centro con la suficiente antelacion, el cual resolverd de acuerdo con
las normas generales establecidas y comunicard dicha resolucion a los interesados.

Articulo 7. Autorizacion.
1. La autorizacion para la utilizacion de las instalaciones corresponderd al Director del Centro.

2. Cuando se trate de dependencias de un Centro Docente Publico de Educacion Infantil,
Educacion Primaria o Educacion Especial, el Director dard traslado de la autorizacion al respectivo
Ayuntamiento.

3. En el caso de que el Director del Centro observard que de las actividades propuestas se
deriven interferencias con actividades académicas, problemas para el funcionamiento del Centro u
otro tipo de conflicto, manifestard inmediatamente sus observaciones al Delegado Provincial,
quien, previa audiencia de la Entidad solicitante, resolverd, comunicando la resolucion adoptada al
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Centro Docente Publico y a la entidad solicitante.
Articulo 8. Coste de utilizacion.

La utilizacion de los locales e instalaciones se efectuard preferentemente con cardcter no lucrativo.
No obstante, los Centros, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y previa
aprobacion del Consejo Escolar, podrdn acordar el resarcimiento de los gastos que origine dicha
utilizacion. Estos ingresos se aplicardn a los gastos de funcionamiento del Centro.

En base a esta orden, en el Conservatorio se aplicaran los siguientes criterios:

Cuando las actividades las realice un organismo ajeno al centro, éste debera asumir por escrito el
coste y la responsabilidad que pudiera derivarse de su uso, eximiendo al Centro y a su personal de
los posibles dafios o accidentes que pudieran producirse, incluyendo, si fuera preciso, la
suscripcion de un seguro.

La compensacidn para este tipo de actividades basard su cuantia en los siguientes pardmetros:

1. Compensacion por los gastos extraordinarios de funcionamiento, tales como consumo
eléctrico, de agua, limpieza, etc.

2. Compensacion por el uso de material del centro, que contemplara un coste de amortizacion
y/o reposicion.

3. Compensacioén, en su caso, al personal del Centro que tenga que alargar su jornada laboral.
4. Seguro de danos y de responsabilidad civil.
5. Podra considerarse la aportacidon en especie o en material de interés para el Centro.

La formalizacion de estos gastos adoptara la forma de convenio o contrato por escrito aprobado
por consejo escolar.

El centro podra acordar convenios con el Ayuntamiento u otras Administraciones para el uso,
fuera del horario lectivo, de sus instalaciones, en cuyo caso las compensaciones podran adoptar la
formula de pago en especie o mediante contraprestacidon de servicios al Centro.

CESION DE RECURSOS A ASOCIACIONES, CLUBES O ENTIDADES PRIVADAS

En virtud del Decreto 361/2011, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Conservatorios Elementales y Profesionales de Musica, en su Articulo 26, referido al proyecto de
gestion, atribuye a los centros la aprobacidn de criterios para la obtencion de ingresos derivados
de la prestacion de servicios distintos de los grabados por tasas, asi como otros fondos

12 | CEM Alonso Lobo de Borja - Proyecto de Gestion



procedentes de entes publicos, privados o particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la
Administracion competente los recursos econdmicos para el cumplimiento de sus objetivos.

Por todo ello, el Consejo Escolar podra fijar una tasa por la utilizacién del centro fuera de su
horario lectivo, ya sea para la conmemoracién de algun acto o bien como lugar de ensayo, ademas
de atenerse a las condiciones de uso contempladas a continuacién.

Asimismo, cuando alguna agrupacion instrumental, u orquesta requiera algun instrumental
propiedad del centro, se podra fijar igualmente una tasa por el uso del mismo, sin prejuicio de las
normas que para su utilizacion se contemplan mas adelante.

6. CONDICIONES DE USO DE LAS INSTALACIONES ESCOLARES.

12.- El o la representante de la asociacion, club o entidad organizadora debera solicitar por escrito
en el registro del centro la solicitud de uso de las instalaciones. Dicha solicitud debera ser
aprobada por el Consejo Escolar, y sera elevada a la Delegacion Provincial de Educacién para su
autorizacion.

22.- La entidad solicitante deberd asumir la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la
actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y seguridad, asi como la adecuada
utilizacion de las instalaciones y sufragar los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas
o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o
indirectamente de la realizacién de la actividad que se propone en el proyecto presentado.

32.- Para asegurar la responsabilidad civil y subsidiaria de las personas usuarias, asi como de los
posibles dafios a terceros, la entidad, organismo o club usuario deberd acompanar a la solicitud
comprobante de la pdliza de seguros que cubra estas posibles u otras eventualidades, cuando asi
lo requiera la normativa vigente.

7.CONDICIONES DE USO DE LOS RECURSOS INSTRUMENTALES DEL
CENTRO.

12.- La asociacién, club o entidad organizadora deberd solicitar por escrito en el registro del centro
la solicitud de uso del instrumento/s requeridos.

22.- La entidad solicitante debera asumir la responsabilidad de adoptar las medidas necesarias de
control y seguridad en el uso del instrumental requerido, asi como la adecuada utilizacién del
mismo, y sufragar los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el
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material.

32.- Para asegurar la responsabilidad de los posibles danos, deterioro, o hurto del material, se
podrd acompaniar a la solicitud comprobante de una pdliza de seguros que cubra estas posibles u
otras eventualidades. En cualquier caso, la entidad solicitante se hara responsable de cualquier
desperfecto o gasto originado por el uso de las instalaciones del centro.

8. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CONSERVATORIO

El registro de inventario recoge los movimientos de material inventariable del Centro incluyendo
tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan: mobiliario, equipo de oficina, equipo
informatico, equipo audiovisual no fungible, material docente no fungible, maquinas y
herramientas, instrumentos musicales y, en general, todo aquel que no sea fungible. De todo ello
se da informe anual al Consejo Escolar del Centro en las correspondientes sesiones extraordinarias
de cada curso.

El inventario se confeccionard en base a los modelos que figuran como Anexo VIl y VIl bis de la
Orden de 10 de mayo de 2006, para altas y bajas que se produzcan durante el curso escolar
teniendo en cuenta:

® Numero de registro

® Fechadealta

® Fechade baja

® Numero de unidades

® Descripcion del material

® Dependencia de adscripcion
® Localizacion

® Procedencia de la entrada

® Motivo de la baja.

La Secretaria asistida en su caso del Personal de Administracion y Servicios, es la responsable de la
realizacién y control del inventario general del centro y mantenerlo actualizado, y lo plasmara
preferentemente en el sistema de gestién de Séneca para permitir una gestion rapida de las altas y
bajas.
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Ademads, coordinara la realizacidn de los inventarios parciales del centro referidos a:

Departamentos
Planes y proyectos

Biblioteca

Dichos registros de inventarios podran ser gestionados con programas diferentes de Séneca
mientras este modulo no provea de herramientas especificas para ello.

Para realizar correctamente el inventario se seguiran las siguientes normas:

4

¢

Las Jefaturas de Departamento actualizaran anualmente el inventario del material existente en
sus dependencias.

Si algun Departamento prestara a otro cualquier material, debera sefalarse y hacerse el
seguimiento de dicho préstamo en el inventario para facilitar la localizacidn del mismo.

En el documento anual de actualizacion del inventario, se propondran las bajas y las
adquisiciones para el afio préximo.

Ningln material puede pasar a ser utilizado antes de que la secretaria lo dé de alta en el
conjunto de recursos del centro.

Los libros que se adquieran, aunque se depositen en los departamentos, deberan inventariarse
previamente y asignarles su correspondiente registro de entrada por parte de los responsables
de administracion.

El material del centro no puede sacarse del centro, ni ser utilizado para uso particular sin la
correspondiente justificacidn y autorizacion expresa de la Direccién.

9. APROBACION DEL PROYECTO DE GESTION. REVISIONES.

Este Proyecto de Gestidn se confecciond junto con el resto del Plan de Centro y fue aprobado por

el Consejo Escolar. Se prevén revisiones periddicas cada curso escolar.
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