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0.- DEFINICIÓN Y JUSTIFICACIÓN DEL DOCUMENTO DESDE EL MARCO NORMATIVO: 

FINALIDADES Y OBJETIVOS  

El Decreto 93/2013 de 27 de agosto en su capítulo 4, sección 2ª artículo 28, señala que la 

finalidad de este documento es recoger la ordenación y utilización de los recursos del Centro del 

Profesorado, tanto materiales como humanos.  

Objetivos:  

1.- Hacer efectiva la autonomía de los CEP en cuanto a la gestión de sus recursos.  

2.- Establecer un marco de actuaciones que permita optimizar los recursos y fondos económicos 

del CEP teniendo como meta el fin último del centro: la formación del Profesorado.  

3.- Determinar protocolos de actuación que conlleven una gestión económica clara y 

transparente.  

4.- Concretar en tiempo y en espacio los recursos con los que cuenta el CEP.  

5.- Establecer los criterios para una gestión sostenible del CEP y sus recursos.  

6.- Establecer criterios para priorizar el uso y conservación de los recursos materiales del CEP.  

1. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CEP Y PARA LA 

DISTRIBUCIÓN ENTRE LAS PARTIDAS DE GASTO 

El Proyecto de gestión del CEP de El Ejido se define como el documento marco que desarrolla 

las líneas de gestión económica precisas para el desarrollo de las finalidades y objetivos 

definidos en el Plan de Centro y recoge la ordenación y utilización de los recursos del centro, 

tanto materiales como humanos, todo ello en base a la normativa vigente (Orden de 10 de mayo 

de 2006, conjunta de las Consejerías de Economía y Hacienda y de Educación, por la que se 

dictan instrucciones para la gestión económica de los centros docentes públicos dependientes 

de la Consejería de Educación y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los 

mismos -BOJA 25 de mayo de 2006-) 

Así mismo se contará con un estudio de la evolución del gasto y de los ingresos, por parte del 

equipo directivo, de los últimos cursos escolares para ajustar las previsiones a las necesidades 

del Centro según su autonomía de gestión. 
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1.1. Presupuesto de ingresos y gastos. 

El presupuesto anual del CEP contemplará las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme 

a la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías de Economía y Hacienda y de 

Educación, por la que se dictan instrucciones para la gestión económica de los centros docentes 

públicos dependientes de la Consejería de Educación y se delegan competencias en los 

Directores y Directoras de los mismos. (BOJA 25-5-2006) 

De acuerdo con el Art. 2 de dicha Orden, el presupuesto de ingresos se confeccionará aunando: 

• El saldo final o remanente de la cuenta de gestión del ejercicio anterior. En cualquier 

caso, los remanentes que estén asociados a ingresos finalistas sólo se podrán 

presupuestar en el programa de gasto que los motiva. 

• Ingresos procedentes de la Consejería de Educación. 

• Otras asignaciones procedentes de la Consejería de Educación, como las asignaciones 

para Formación Continua, subvencionada con fondos FEDAP o MRR, actividades 

relacionadas con Planes o Programas o ingresos para la realización de actividades 

específicas. 

• Fondos procedentes de otras personas o entidades. 

• Aportaciones procedentes de otras administraciones y organismos públicos distintas de 

las consignadas anteriormente. 

• Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomía de gestión de que gozan los CEP. 

Las prioridades de gastos se establecerán de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones 

de la dirección. La confección del estado de gastos de funcionamiento e inversiones (Art. 3) se 

ajustará a la finalidad propia para la que han sido librados tales fondos. Tendrán la consideración 

de gastos: 

• Bienes corrientes y servicios: 

◦ Reparación y conservación. 

◦ Material no inventariable. 

◦ Suministros. 

◦ Comunicaciones. 

◦ Transportes. 

◦ Gastos diversos. 

• Adquisiciones de material inventariable: 



CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO                                                                                                                                               

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

                                                                                                                                                                                              
CEP EL EJIDO 

 

◦ Uso general del CEP. 

◦ Departamentos u otras entidades 

• Inversiones: 

◦ Obras de reparación, mejora o adecuación de espacios e instalaciones. 

◦ Equipamiento. 

Para la adquisición de equipos y material inventariable se tendrá en consideración: 

a) que queden cubiertas todas las necesidades de funcionamiento del CEP, 

b) que el gasto no exceda del 10% del crédito anual para gastos de funcionamiento (a 

excepción del material bibliográfico), 

c) que la adquisición sea aprobada por el Consejo de CEP. 

El proyecto del presupuesto será elaborado por la secretaria o secretario del CEP, de acuerdo 

con lo establecido en los artículos 2 y 3 de esta Orden. Se realizará sobre la base de los recursos 

económicos consolidados recibidos en cursos anteriores y se procederá a su ajuste una vez 

comunicadas por la Consejería, las cantidades asignadas para gastos de funcionamiento. Dicho 

presupuesto deberá ser estudiado y aprobado por el Consejo de CEP antes de la finalización del 

mes de octubre de cada curso escolar. 

Las operaciones realizadas por el CEP en ejecución de su presupuesto, tanto de ingresos como 

de gastos, contarán siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de 

los ingresos y la justificación de los gastos. La contabilización de los ingresos se efectuará con la 

aplicación informática Séneca de la Consejería de Educación de la Junta de Andalucía. 

Las partidas de gasto estarán equilibradas y directamente enfocadas a lograr el correcto 

funcionamiento del CEP, con vistas a la mejora de las competencias profesionales del 

profesorado y organizativas de los centros de nuestro ámbito de actuación, con el objetivo de 

mejorar los procesos de enseñanza y de los rendimientos escolares del alumnado. A este 

respecto se tendrán en cuenta las sugerencias formuladas por los distintos órganos de gestión 

del CEP. 

Como criterios generales para la ordenación de los gastos, en el CEP de El Ejido se tendrá en 

cuenta: 

1. Asegurar el mantenimiento del edificio y las instalaciones del centro. 

Aunque el CEP de El Ejido tiene su sede en un edificio propiedad del Ayuntamiento de El 

Ejido, existen diversos gastos de mantenimiento que el CEP tiene que prever: averías del 

material necesario para impartir las actividades formativas, desperfectos en la 
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maquinaria o instalaciones, mantenimiento y actualización de los equipos TIC, entre 

otros, para poder garantizar los servicios a realizar por el CEP. 

2. Satisfacer los pagos de las empresas suministradoras (teléfono, internet, etc). 

3. Garantizar los contratos de mantenimiento. 

4. Proveer a todo el personal del CEP de los materiales y recursos necesarios para el 

desarrollo correcto de su actividad. 

5. Cubrir los gastos derivados de: 

1. Desarrollo de las actividades regionales o de ámbito provincial. 

2. Las actividades más relevantes derivadas de los procesos de autoevaluación y 

mejora de los centros docentes. 

3. Las actividades de autoformación. 

4. Otro tipo de actividades. 

5. Las publicaciones. 

6. Incrementar la dotación de la biblioteca del Centro. 

7. Contemplar el impacto de género en el presupuesto. 

8. Adquirir nuevos equipos para la actualización, mejora o ampliación del equipamiento 

existente. 

1.2. Estructura de subcuentas. 

La estructura que actualmente se utiliza en el CEP viene dada por la Orden de 10 de Mayo de 

2006, conjunta de las Consejerías de Economía y Hacienda y Educación, así como por lo 

establecido en la aplicación de gestión Séneca para los Centros del Profesorado. 

 Grupo de Cuentas de Ingresos 

• Ingresos 

◦ Ingresos por Recursos Propios 

◦ Ingresos por la Consejería de Educación 

▪ Formación Continua  

▪ Ropa de trabajo 

▪ Gastos de Funcionamiento Ordinarios 

▪ Formación Continua (CEP) 
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▪ Gf Bibliotecas a CEPs 

▪ Form Act Mov Profe Fp 

▪ Form Perfec del Profe Fp 

▪ Digit Sectores Product Fp 

▪ Mrr Competencia Digital 

▪ Transformación Digital Educativa 

◦ Ingresos por Otras Entidades 

▪ Retenciones de IRPF 

▪ Intereses bancarios 

▪ Aportaciones de otras entidades 

▪ Proyectos Erasmus 

• Remanentes 

◦ Remanentes de Recursos Propios 

◦ Remanentes de la Consejería de Educación 

▪ Remanente Dotación gastos funcionamiento 

▪ Remanente ejercicio anterior Inversiones 

◦ Remanentes de Otras Entidades 

      Recibido Ingreso CED 

Grupo de Cuentas de Gastos 

• Bienes Corrientes y Servicios 

◦ Arrendamientos 

◦ Reparación y Conservación 

▪ Mantenimiento de edificios 

▪ Mantenimiento de equipos y herramientas 

▪ Mantenimiento de instalaciones 

▪ Mantenimiento de equipos para proceso de información 

◦ Material no inventariable 
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▪ Material de oficina 

• Ordinario no inventariable 

• Material informático no inventariable 

▪ Consumibles de reprografía. 

◦ Suministros 

 

▪ Productos alimenticios 

▪ Productos farmacéuticos 

▪ Otros suministros 

◦ Comunicaciones 

▪ Servicios telefónicos 

◦ Transporte 

▪ Desplazamientos 

◦ Gastos Diversos 

• Otros gastos diversos 

• Indemnizaciones por razón de servicio 

Dietas 

Locomoción 

Otras indemnizaciones. 

◦ Trabajos realizados por otras empresas y profesionales 

. Seguridad 

◦ Adquisiciones de Material Inventariable 

▪ Uso General del Centro 

• Material didáctico (límite 10%) 

• Mobiliario y enseres (límite 10%) 

• Libros 

• Sistemas para procesos de información (límite 10%) 

Grupo de Cuentas Financieras 

• Finanzas 

◦ Banco 

▪ Banco 
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1.3. Centros de gasto 

El concepto de centro de gasto que maneja Séneca, es el de una unidad organizativa que 

consume recursos, pero no obtiene ingresos, permitiendo imputar gastos a los distintos órganos 

del CEP, actividades... lo que permite al CEP llevar una contabilidad paralela de cuentas y de 

centros de gasto, aunque de forma única. 

Permite que, además de anotar los movimientos económicos en las cuentas correspondientes, 

y en consecuencia conocer el importe de un determinado gasto, podamos conocer también 

quién realiza esos gastos. Este sistema de control del gasto no es obligatorio, no obstante, desde 

el CEP se considera una herramienta muy útil para llevar un control más exhaustivo y preciso 

sobre el destino final de los recursos económicos que gestiona el Centro. 

Para ello en cada curso escolar se definirán qué centros de gasto es interesante controlar 

(además de lo que la propia aplicación establece para las diferentes actividades). 

 

1.4. Cuantía significativa 

Con fecha 15 de octubre de 2024, en sesión ordinaria de Consejo de centro, se establece la 

cuantía significativa del centro en 3000€ a la hora de solicitar presupuestos para la adquisición 

de material inventariable o realización de contratos menores. 

2. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE LAS 

INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO. 

2.1. Conservación de las instalaciones y del equipamiento del CEP 

Es necesario racionalizar y controlar al máximo la utilización de las instalaciones del 

centro, dentro y fuera del horario regular, ya que la falta de control contribuye a un rápido 

deterioro. La utilización inadecuada, el abuso y el deterioro anormal de las instalaciones, el 

mobiliario, ordenadores, impresoras, libros y enseres del centro en general disminuye la 

capacidad educativa y dificulta la tarea formativa. Por ello todo el personal que ejerce sus 

funciones en este centro, así como el personal usuario del mismo es responsable del buen uso 

y mantenimiento de los recursos e instalaciones del CEP. 
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Cada miembro del ETdF y de la comunidad educativa que haga uso de las instalaciones o 

equipamiento del CEP es responsable, en su ámbito, de su buen uso y conservación. 

La secretaria o secretario del CEP realizará inspecciones generales mensuales pudiendo recabar 

ayuda de otros miembros del personal del CEP (PAS, asesorías, dirección). 

Los elementos que se deberán revisar, con carácter periódico, serán al menos: 

• Equipos informáticos. 

• Equipos de grabación, reproducción y proyección de imagen y sonido. 

• Equipos y utillajes de los despachos y seminarios. 

• Mobiliario en las aulas y seminarios donde se imparten actividades. 

• Mobiliario y equipamiento informático de los despachos y resto de dependencias. 

• Instalación eléctrica. 

• Cierres de puertas y ventanas, humedades, pintura, etc. 

• Instalaciones sanitarias del CEP. 

• Cierres y seguridad de los accesos al centro. 

El secretario o secretaria controlará también que se realicen las revisiones periódicas de los 

distintos elementos del centro que deben efectuarse por personal especializado, ajeno al CEP: 

• Extintores. 

• Alarma. 

• Desinsectación y desratización. 

• Limpieza de tejados y canaletas. 

• Limpieza exterior. 

2.1.1. Regulación del uso de las dependencias del centro. 

Se atenderá a criterios racionales y objetivos en la reserva de los espacios y de los equipos del 

CEP, intentando en la medida de lo posible guiarnos por la política del acuerdo y del consenso. 
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Priorizando en último extremo las actividades con mayor número de participantes, o que por 

sus especiales características requieran una mayor presencia o implicación de las asesorías.  

Se priorizan los espacios en función de las temáticas de las actividades formativas siendo el 

asesor o asesora organizadora de la actividad la persona responsable del cuidado de todo el 

material que se utilice durante el desarrollo de dicha actividad. Al finalizar la actividad, las 

instalaciones o medios utilizados deberán dejarse como estaban. 

 

 

2.1.2. Uso de los espacios por agentes externos. 

El CEP de El Ejido cederá sus dependencias a instituciones, asociaciones u organismos que, sin 

ánimo de lucro así lo soliciten, siempre y cuando no interfieran en el correcto desarrollo de las 

actividades formativas propias del CEP. 

En este caso, se podrá ceder el uso de las instalaciones a otras entidades que serán responsables 

del buen uso de las instalaciones y del buen mantenimiento de las mismas durante el desarrollo 

de la actividad, para la que se haya solicitado. El uso de este espacio será para actividades cuyo 

desarrollo sea dentro del horario de apertura del centro que se contempla en el reglamento de 

organización y funcionamiento del CEP. 

Para la solicitud de reserva de espacios tanto por centros o unidades de la Consejería de 

Educación o de la Junta de Andalucía como por otras entidades, deberá realizarse a la atención 

de la Dirección del centro en la dirección de correo electrónico cepal2.ced@juntadeandalucia.es 

2.1.3. Protocolo de comunicación de incidencias o necesidades. 

Es competencia del secretario o secretaria adquirir el material y el equipamiento del CEP, 

custodiar y gestionar la utilización del mismo y velar por su mantenimiento en todos los 

aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la dirección. Por ello, y 

con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las 

instalaciones así como de las averías propias del uso, cada asesoría comunicará a la secretaria o 

secretario o dirección del centro para su reparación las incidencias observadas. 



CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO                                                                                                                                               

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

                                                                                                                                                                                              
CEP EL EJIDO 

 

2.1.4. Protocolo de actuación en caso de daños y desperfectos. 

• Cualquier miembro del equipo de personas que desarrollan su labor en el CEP 

que observe una avería, desperfecto o rotura en las instalaciones o en el equipamiento 

debe ponerlo en conocimiento de la secretaria o secretario o de la dirección a la mayor 

brevedad posible. Si el daño o desperfecto puede ocasionar algún tipo de accidente, 

también se comunicará al PAS para que aísle o cierre de forma inmediata la 

dependencia. 

• Si la reparación es competencia del Ayuntamiento, se comunicará al personal 

de Administración del CEP para que elabore la correspondiente solicitud vía correo 

electrónico y lo envíe al Ayuntamiento. 

• En caso contrario, la secretaría o la dirección se encargará de realizar las 

oportunas gestiones para su reparación. 

• En caso de mal uso de las instalaciones o del equipamiento se aplicará lo dispuesto en 

el ROF. 

2.1.5. Establecimiento de responsabilidades en el seno del ETdF. 

Entre las normas de convivencia se considerará el uso adecuado de los materiales, instalaciones 

y edificio del centro. Cualquier miembro de la comunidad es responsable de cumplir y hacer 

cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y otros recursos del 

centro. En el caso de daños producidos por el mal uso con intencionalidad hacia los materiales, 

instalaciones o edificios del centro, éste podrá exigir a las personas responsables la reparación 

de los daños o desperfectos ocasionados, la realización de tareas de mantenimiento o 

embellecimiento del centro que compense el daño producido, o el abono de los gastos 

producidos por los daños ocasionados.  

Cada miembro del ETdF será responsable del cuidado y mantenimiento de los equipos y 

materiales necesarios para el desempeño de su trabajo. Asimismo, velará por el mantenimiento 

de los materiales y recursos de cualquier índole que, en calidad de préstamo, ofrezca a 

cualquiera de sus centros de referencia. 
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2.1.6. Procedimiento para el funcionamiento y control de los servicios contratados 

Al ser la sede del CEP de El Ejido un edificio propiedad del Ayuntamiento de El Ejido, los servicios 

contratados se limitan a: servicios telefónicos, de internet y alarma. La renovación de estos 

contratos es anual, tal como indica la normativa, y se efectúa en consonancia con los ejercicios 

económicos anuales. 

2.1.7. Gestión de la Biblioteca. 

La secretaria o secretario, con el apoyo de la asesoría responsable, la asesoría del Ámbito 

Lingüístico y el PAS, es la responsable del mantenimiento y gestión de la biblioteca. Las 

atribuciones y responsabilidades de la gestión de la Biblioteca son: 

• Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al CEP, tanto por adquisición 

con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones o envíos de la 

Consejería. 

• Llevar el inventario actualizado conforme a lo que establezca la normativa vigente. 

• Servicio de préstamos y devoluciones de materiales propios de la biblioteca (libros, 

revistas, cds, etc.) así como de otro tipo de materiales (ordenadores, cañones, cámaras 

fotográficas, etc.) a Grupos de Trabajo, asesores y asesoras y profesorado en general.  

• Para solicitar un préstamo a la biblioteca es necesario registrarse en el “cuaderno de 

préstamos”, en el que consten los datos principales de contacto, el DNI, y el nombre del 

centro educativo al que pertenece el solicitante o la solicitante.  

A continuación, se incluyen las normas básicas de la política de préstamos de la 

Biblioteca del CEP de El Ejido: 

 

TIPO Nº DE EJEMPLARES QUE SE 
PUEDEN LLEVAR (se 
entiende ejemplares 
físicos, es decir entre 
libros, revistas… ) 

Nº DE PRÓRROGAS 

Profesorado en general 15 días 2 prórrogas de 15 días si no 
hay reservas. Se pueden 
realizar por correo 
electrónico o de manera 
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telefónica. 

Grupos de 
Trabajo/Formación en 
Centros 

3 meses 1 prórroga de 3 meses más 
si no hay reserva. 

Asesorías 3 meses 1 prórroga de 3 meses más 
si no hay reserva. 

 

• Mantener el orden de los libros en las estanterías. 

• Establecer los mecanismos y protocolos para dar a conocer novedades y nuevos 

catálogos al profesorado y al ETdF. 

• Canalizar las necesidades de las asesorías y de las solicitudes de material bibliográfico 

que se deriven de las actividades que se realizan en el CEP. 

• Hacer las gestiones pertinentes para que se devuelvan los libros, transcurrido el plazo 

máximo de préstamo. 

2.1.8. Uso del teléfono. 

Las características del trabajo desarrollado en el CEP por parte de las asesorías, justifica la 

necesidad de disponer de móviles personales para poder realizar el trabajo de asesor o asesora.  

Se fomentará un uso racional y responsable del teléfono. 

2.1.9. Criterios para la adquisición de materiales y equipamientos. 

En el presupuesto del centro se incluirán partidas para la adquisición de materiales y 

equipamiento sólo si se tiene la garantía de que estarán atendidas las necesidades corrientes 

del centro. 

Los criterios de adquisición de material y equipamiento serán fijados anualmente por el equipo 

directivo, en base a criterios de racionalidad en el gasto y de las necesidades efectivas del 

servicio. A este respecto, se creará un protocolo de priorización de necesidades que será 

revisable trimestralmente. En último extremo, corresponde a la dirección del centro la decisión 

de qué materiales o equipamientos adquirir, una vez oídas las propuestas, tanto del equipo 

directivo, el equipo técnico y del personal de administración y servicios. 
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 2.1.10. Criterios para la petición de presupuestos para suministros. 

En el caso de compras y adquisiciones de material se deberán pedir al menos tres presupuestos 

cuando el coste del mismo supere los 3.000 euros y sea inferior a los 15.000 €.  

Con los presupuestos solicitados, el secretario o secretaria del centro elaborará una memoria 

informativa que deberá contener una propuesta razonada de los motivos que han llevado a 

aceptar uno de ellos.  

Cuando el coste del material sea superior a la cantidad anterior e inferior a los 15.000€ y existan 

razones motivadas para no poder solicitar tres presupuestos, el secretario o secretaria del 

centro elaborará una memoria informativa argumentando las razones que lo impida o 

desaconseje. Cuando el coste sea inferior a la cantidad anterior, se deja a criterio del director o 

directora del centro el solicitar tres presupuestos para adjudicar la compra.  

3. CRITERIOS PARA LA OBTENCIÓN DE INGRESOS DERIVADOS DE LA 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS, DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, Y 

OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PÚBLICOS, PRIVADOS O 

PARTICULARES. 

Los ingresos de este Centro del Profesorado proceden en su totalidad de la Consejería de 

Educación y, hasta la fecha, no se ha dispuesto de ingresos de otra naturaleza. 

4. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL INVENTARIO ANUAL 

GENERAL DEL CEP. 

El Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías de Economía y 

Hacienda y de Educación, por la que se dictan instrucciones para la gestión económica de los 

centros docentes públicos dependientes de la Consejería de Educación y se delegan 

competencias en los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006), estipula con 

respecto al registro de inventario que: 

 

a) El Registro de inventario recogerá los movimientos de material inventariable del centro 

incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Contendrá, 
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además, las características del mismo y su ubicación física, así como su fecha de alta y 

su fecha de baja si son conocidas. Tendrá carácter de material inventariable, entre otros, 

el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informático, equipo audiovisual no 

fungible, copiadoras, material docente no fungible, máquinas y herramientas, material 

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

b) El Registro de inventario se confeccionará a través de la plataforma de gestión Séneca. 

Cada elemento quedará registrado en la sección de materiales inventariables del 

catálogo de recursos de Séneca y estará asociado a una de las unidades organizativas 

existentes o creadas para tal fin. 

c) Para el registro de altas y bajas se cumplimentarán los anexos VIII y VIII bis. 

d) La actualización y revisión del inventario estará a cargo de la secretaria o secretario. 

e) La dirección y la secretaría serán responsables directos del control del material del CEP. 

No obstante, cuando las asesorías realicen préstamos a los centros o a profesorado de 

los mismos, previo informe a la dirección, éstas asumirán la responsabilidad de su 

devolución. 

f) El CEP realizará préstamos de materiales y recursos al profesorado y centros de su 

ámbito de actuación o de la provincia previa solicitud y registro en el cuaderno de 

préstamos. 

g) Cesión de material obsoleto: los equipamientos informáticos, ofimáticos y de 

telecomunicaciones que hayan sido renovados por su obsolescencia, podrán destinarse 

a su reutilización a centros educativos del ámbito de actuación del CEP o para fines 

sociales, en concepto de ayuda. 

  

El inventario de CEP será elaborado por la secretaria o secretario con periodicidad anual con la 

colaboración del resto de personas que desarrollan su trabajo en el CEP. Durante el curso escolar 

la secretaria o secretario del CEP dará de alta en el inventario todo el material que sea adquirido 

por el centro, bien sea de uso específico o de uso general del centro. Asimismo dará de baja el 

material deteriorado o inservible. Para ello requerirá del resto de personal del CEP la 

comunicación pertinente. 
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4.1. Organización de los espacios, instalaciones y recursos materiales del CEP. 

Este punto se ha aclarado ya en apartados anteriores del presente Proyecto de Gestión, 

especialmente en lo referente al protocolo a seguir para el uso de instalaciones y recursos. Sin 

embargo hay aspectos específicos sobre determinados recursos materiales del CEP que 

recogemos seguidamente dada su especificidad.  

- Cada asesoría del CEP contará con un ordenador portátil que será cedido por el CEP para 

su uso en las labores que debe desarrollar tanto fuera como dentro del centro. Esta 

cesión implica que cada una de las asesorías debe firmar con el centro un documento 

de cesión por parte del centro con los compromisos correspondientes sobre el uso de 

dicho equipo.  

- Al finalizar el periodo de la asesoría en el centro, deberá entregar antes del 30 de junio 

de ese último año o una semana antes de producirse su cese si éste no fuera a 31 de 

agosto, el equipo cedido en las mismas condiciones en que le fue entregado aunque con 

el normal desgaste por el uso que hubiera tenido. Dicha entrega será diligenciada por el 

CEP con un documento en el que conste la misma y que se anexionará al documento de 

cesión. 

-  Cada asesoría del CEP contará con un teléfono móvil corporativo que será cedido por el 

CEP para su uso en las labores que debe desarrollar tanto fuera como dentro del centro. 

Esta cesión implica que cada una de las asesorías debe firmar con el centro un 

documento de cesión por parte del centro con los compromisos correspondientes sobre 

el uso de dicho móvil.  

- Al finalizar el periodo de la asesoría en el centro, deberá entregar antes del 30 de junio 

de ese último año o una semana antes de producirse su cese si éste no fuera a 31 de 

agosto, el móvil cedido en las mismas condiciones en que le fue entregado aunque con 

el normal desgaste por el uso que hubiera tenido. Dicha entrega será diligenciada por el 

CEP con un documento en el que conste la misma y que se anexionará al documento de 

cesión.  
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5. CRITERIOS PARA UNA GESTIÓN SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CEP Y 

DE LOS RESIDUOS QUE GENERE, COMPATIBLE CON LA CONSERVACIÓN DEL 

MEDIO AMBIENTE. 

El CEP de El Ejido está comprometido con la conservación del medio ambiente y aplicará varias 

medidas con este fin, como el uso razonable de todo tipo de recursos, la instalación de 

dispositivos de ahorro energético. 

Con el objetivo de optimizar, por un lado, los recursos disponibles en el CEP y de minimizar el 

impacto ambiental, y, por otro lado, propiciar un sistema de valores sociales y culturales acordes 

con la sostenibilidad medioambiental y la protección de los recursos naturales, contando con la 

participación activa de todas las personas implicadas con la labor del CEP, se acuerdan los 

siguientes criterios de gestión sostenible: 

5.1. Desplazamientos 

Desplazamientos de miembros del Equipo Técnico de Formación y de las personas asistentes a 

actividades formativas: 

• Los miembros del equipo optimizarán el uso de los vehículos para los desplazamientos 

a centros educativos y reuniones provinciales compartiendo los coches. 

• Siempre que sea posible, se realizarán las reuniones profesionales por videoconferencia. 

• En las actividades formativas presenciales, se fomentará el uso compartido de los 

coches. 

5.2. Ahorro energético 

• Se respetará el uso racional del aire acondicionado según las instrucciones de la 

Consejería con la temperatura máxima y mínima según la estación del año (en invierno, 

entre 17º y 24°C, en verano entre 23º y 27°C). Consultar Protocolo ante una ola de calor. 

• Para la iluminación de todo el edificio, se sustituirán las bombillas por otras de bajo 

consumo. 

• Se apagarán las luces siempre que no se necesiten. 

• En los ordenadores, se activará la función de hibernación o ahorro de energía para los 

intervalos de inactividad mayores de cinco minutos. 
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• Se utilizará luz natural mientras sea posible. 

• Para la adquisición de nuevos aparatos se tendrá en cuenta el consumo eléctrico. 

• Al finalizar la jornada de la mañana o de la tarde, será responsabilidad del ordenanza 

que cierra las instalaciones asegurarse que todos los sistemas de climatización centrales 

están debidamente apagados.  

5.3. Reciclado y gestión de residuos 

• Se utilizarán las impresoras únicamente para lo imprescindible, aprovechando el papel 

al máximo, imprimiendo por las dos caras. 

• Las pilas usadas se recogerán para su reciclaje. 

• Plástico y papel usado se depondrá en los contenedores correspondientes. 

• El material informático en desuso y los cartuchos de tóner se reciclarán. 

5.4. Plan de ahorro y contención de gastos 

• Como Centro del Profesorado estamos utilizando dinero público y vamos a dar un uso 

razonable a los recursos para el bien de toda la comunidad educativa de nuestra zona: 

◦ El consumo de fotocopias y la impresión de documentos se limitará a lo 

absolutamente necesario. 

◦ En Equipo Técnico de Formación y Consejo de Centro, analizaremos los gastos 

anuales en material fungible, inversiones, y luz para descubrir posibilidades de 

ahorro y mejora. 

◦ Para las actividades formativas, se facilitarán carpetas, folios y bolígrafos, 

únicamente cuando se considere necesario para el desarrollo de las sesiones, 

previamente consultada a la dirección del CEP.  

◦ Se fomentará un uso responsable del material fotocopiado, intentando fomentar el 

uso de material en formato electrónico, de las plataformas y alojamientos web para 

la difusión del mismo.  

◦ Se fomentará el uso de la plataforma del CEP, Séneca y otras plataformas 

corporativas para la distribución de material de formación, intentando que los 

mismos tengan una licencia que permita su uso y libre difusión 

• Comunicación con los centros y la administración educativa: 
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◦ Se prescindirá de escritos en papel, dando preferencia a la comunicación por medios 

telemáticos, sobre todo utilizando la aplicación Séneca. 

◦ Las actividades formativas dirigidas a nuestros centros se anunciarán en la página 

Web, tanto la convocatoria, como los listados de personas admitidas. 

◦ Igualmente se utilizará la página Web para informar sobre buenas prácticas de 

nuestros centros educativos o novedades de la Consejería o Delegación Territorial. 

6. OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTIÓN ECONÓMICA DEL CENTRO 

DEL PROFESORADO NO CONTEMPLADOS EN LA NORMATIVA Y SE REGULAN 

A CONTINUACIÓN 

 

6.1. Pago a proveedores 

Según la normativa vigente el pago a proveedores se realizará preferentemente a través de 

factura electrónica  y en casos puntuales a través factura física. Los documentos que se registren 

en el centro deberán llevar el correspondiente sello de entrada y su posterior registro por parte 

de la administración y custodiados por la secretaria.  

6.2.  Procedimiento de pago de bolsas de desplazamiento de participantes en 

actividades formativas: 

Para el procedimiento de pago de las bolsas de desplazamiento a los participantes en las 

actividades formativas se tienen en cuenta los siguientes aspectos:  

a.- La asesoría responsable de la actividad no puede marcar las pestañas correspondientes en 

Séneca a la solicitud de bolsa y de autorización de ingreso en cuenta corriente para ninguno de 

los participantes ya que estaría incurriendo en delito según lo recogido en la ley de protección 

de datos (LOPD)  

b.- En toda convocatoria de una actividad formativa debe aparecer uno de estos dos textos:  

- En esta actividad se contempla bolsa de ayuda por desplazamiento, según 

disponibilidad del CEP, que se abonará previa solicitud a través de la aplicación Séneca y 

obtención de certificación en la actividad.  

- En esta actividad no se contempla bolsa de ayuda por desplazamiento.  
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c.- Sólo se pagarán las bolsas de ayuda que cumplan los requisitos exigidos:  

- Que exista presupuesto en la actividad.  

- Que se haya solicitado a través de Séneca. 

- Que se certifique la actividad.  

d.- Siempre que no existan instrucciones contrarias por parte de la Consejería de Desarrollo 

Educativo y Formación Profesional, para las actividades de ámbito provincial se establecerá una 

partida de bolsa de ayuda por desplazamiento con independencia del sector educativo al que se 

dirija: formación profesional, equipos directivos, coordinadores o responsables, etc. Esta partida 

será del 15% del presupuesto siempre que el presupuesto de la actividad supere los 2.000€. 

6.3. Procedimiento de pago de dietas de desplazamiento del Equipo Técnico de 

Formación.  

A este respecto, se está sujeto a lo establecido en el Decreto 54/89 de 21 de marzo, (BOJA de 

21 de abril de 1989) que establece que se devengará media manutención cuando la comisión de 

servicios obligue a realizar alguna de las comidas principales del día fuera de la residencia 

habitual.  

Las hojas de desplazamientos de las asesorías se cumplimentarán por la asesoría responsable 

en la aplicación Séneca (se asociará a convocatoria por parte de la Delegación Territorial o causa 

justificada con el Vº Bº del equipo directivo). 

Aquellos desplazamientos que se realicen fuera del ámbito del CEP deberán ser autorizados por 

la dirección y llevar anexo la convocatoria de la actividad a la que se ha asistido.  

6.4. Procedimiento en la gestión de minutas a ponentes.  

6.4.1. Personal agregado funcionario de la Junta de Andalucía 

El importe a pagar debe consultarse con la Secretaría del CEP y ser aprobado por la Dirección 

antes de contactar con el personal agregado. En todos los casos se ajustará a la normativa que 

regula los importes por razones de indemnización de servicio para el personal de la Junta de 

Andalucía . 

Para el pago de dietas y desplazamientos, se usará el baremo establecido en la orden de 11 de 

julio de 2006.  
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6.4.2. Profesorado de otras CCAA y profesorado de universidad (Comunidad 

Andaluza y otras CCAA) 

 El importe a pagar debe consultarse con la Secretaría del CEP y ser aprobado por la Dirección 

del CEP antes de contactar con el personal agregado. En todos los casos se ajustará a la 

normativa que regula los importes por razones de indemnización de servicio para el personal de 

la Junta de Andalucía y acuerdos del Equipo Provincial de Formación. 

No se pueden pagar dietas ni desplazamientos (Decreto 54/1989 de 21 de marzo). 

El desplazamiento de estas personas debe realizarse mediante transporte público. En caso de 

utilizar tren, avión... etc., los billetes deben realizarse a través de empresas autorizadas que 

realicen la factura a nombre del CEP.  

6.4.3. Personal desempleado o jubilado y personal que trabaja por cuenta ajena: Se 

pueden contratar personas jubiladas o desempleadas   

(Consulta realizada Servicio de Gestión Económica y Contratación de la Secretaría General 

Técnica de La Consejería en relación a la incompatibilidad de la remuneración a personas 

jubiladas y desempleadas que colaboren puntualmente en actividades de formación de 27 de 

noviembre de 2015). El importe a pagar debe consultarse con la Secretaría del CEP y ser 

aprobado por la Dirección antes de contactar con el personal agregado. En todos los casos se 

ajustará a la normativa que regula los importes por razones de indemnización de servicio para 

el personal de la Junta de Andalucía y a los acuerdos del Equipo Provincial de Formación. 

El desplazamiento de estas personas debe realizarse mediante transporte público. En caso de 

utilizar tren, avión... etc., los billetes deben realizarse a través de empresas autorizadas que 

realicen la factura a nombre del CEP. En ningún caso se abonarán dietas ni gastos de 

desplazamiento a estas personas.  

6.4.4.  Autónomos. 

El importe a pagar debe consultarse con la Secretaría del CEP y ser aprobado por la Dirección 

antes de contactar con el personal agregado. En todos los casos se ajustará a la normativa que 

regula los importes por razones de indemnización de servicio para el personal de la Junta de 

Andalucía y a los acuerdos del Equipo Provincial de Formación. 

Entregará factura. 
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6.5. Protección de datos.  

Se aplicará la normativa vigente, Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos 

Personales y garantía de los derechos digitales. 

6.7. Procedimientos de traslado de la información a los centros docentes del 

ámbito CEP y a la administración educativa.  

Tanto la difusión de actividades del centro como el resto de la información se realiza a través de 

la plataforma Séneca, del correo electrónico, página web y redes sociales del CEP El Ejido. 

 

GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS  

La organización de los horarios y tareas corresponde a la Dirección del CEP, respetando la 

normativa en vigor (convenios laborales), teniendo en cuenta el tipo de personal y las 

necesidades del Centro. Dicha organización se describe en el apartado correspondiente del 

Reglamento de Organización y Funcionamiento Es competencia del secretario o secretaria 

ejercer, por delegación del director o de la directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal 

de administración y servicios adscrito al CEP y controlar la asistencia al trabajo del mismo.  

 

1.- Personal de administración y servicios del CEP de El Ejido. 

Actualmente están desarrollando su trabajo en este CEP: . 

- 1 miembros del personal de administración. 

- 1 Ordenanza. 

 

2. Horarios del personal de administración y servicios. 

Se está sujeto a la normativa vigente, según se recoge en la Instrucción 4/201 2, de la Secretaría 

General para la administración pública, sobre la aplicación de la ley 3/2012, de 21 de septiembre, 

de medidas fiscales, administrativas, laborales y en materia de hacienda pública para el 

equilibrio económico, financiero de la Junta de Andalucía, en materia de jornada laboral, 

vacaciones y permisos en el ámbito de la administración general de la Junta de Andalucía y de 

sus instituciones, agencias administrativas y agencias de régimen especial. 

 



CONSEJERÍA DE DESARROLLO EDUCATIVO                                                                                                                                               

Y FORMACIÓN PROFESIONAL

                                                                                                                                                                                              
CEP EL EJIDO 

 

7. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN TRANSPARENCIA Y 

RIGOR EN LA TOMA DE DECISIONES. 

El acceso a la información y los procesos de participación son elementos clave que garantizan la 

transparencia y rigor en la toma de decisiones. Es fundamental, por tanto, establecer criterios 

orientativos que permitan a los órganos competentes valorar y conocer la forma en que adoptan 

las decisiones, así como su contenido, en todo tipo de cuestiones, tanto económicas como 

organizativas. Para ello, desde el CEP de El Ejido se arbitrará las estrategias que se detallan a 

continuación. 

 

7.1. Temporalización de reuniones. 

Reuniones de ETdF 

• Reuniones semanales para programar las actividades, reparto de tareas, análisis de 

informaciones y puesta en común de las actuaciones a realizar. El día de la semana se 

consensuará al inicio del curso escolar. 

• En meses especiales en los que existe más necesidad de establecer reuniones conjuntas 

(septiembre: para planificar el curso o elaborar el proyecto educativo, junio: para 

certificación de los grupos de trabajo y elaboración de memoria, …), se ampliará el 

calendario de reuniones consensuando las fechas en el ETdF. 

• Dentro de estas reuniones se abordarán, entre otros los temas: 

◦ Las informaciones y directrices que lleguen desde la Dirección General responsable 

de la formación del profesorado o de la Delegación Territorial de Educación 

(Coordinación de Formación). 

◦ Seguimiento y evaluación del trabajo del CEP y cualquier otra cuestión que se 

considere de interés colectivo. 

• Trimestralmente 

◦ el proyecto de formación 

◦ el análisis de las necesidades y la distribución del presupuesto 

◦ la formación interna 
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• En caso de necesidad o urgencia, se convocarán reuniones en el horario que permita la 

asistencia de todos los miembros. 

Reuniones del ED 

Calendario de reuniones: más flexible y frecuente que el establecido respecto a las programadas 

para el Equipo Técnico de Formación. Todas las reuniones que se celebren en el centro deberían 

(siempre que la dinámica de trabajo lo permita) ir precedidas de sesiones de trabajo del Equipo 

Directivo para prepararlas de forma adecuada. 

Reuniones del Consejo de CEP 

El Consejo de Centro celebrará, al menos, tres sesiones a lo largo del curso o cuando lo solicite, 

al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, se reunirá, como mínimo una vez al trimestre 

y será preceptiva una sesión al inicio del curso y otra al final del mismo. 

7.2. Formas de establecer la comunicación. 

Responsabilidades 

Cada asesoría será responsable unipersonal (con otra de apoyo) de algunas de las temáticas más 

relevantes para cada curso escolar. Las responsabilidades se definirán en función de las líneas 

prioritarias de la Consejería, de las instrucciones y acuerdos de la comisión provincial de 

formación, así como de las propuestas que en este tema proponga el ETdF. 

Se realizará un reparto de roles no estereotipados de las responsabilidades que se establezcan. 

El equipo directivo realizará funciones de asesoría proporcionalmente a la carga inherente de su 

cargo. 

7.3. Reuniones a las que asistan las asesorías responsables 

• La asistencia a cualquier reunión provincial/regional se realizará en representación del 

CEP. 

• Siempre que sea posible deberán informar al ETdF, con anterioridad a la convocatoria, 

para de esta forma aportar opiniones consensuadas. 

• La asesoría responsable informará al menos una vez al trimestre al ETdF, cada vez que 

lo solicite el Equipo Directivo o cualquier otro miembro del equipo asesor. 

• Se informará en ETdF después de haber asistido a alguna reunión provincial o regional. 
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• La asesoría de apoyo deberá: 

◦ estar informada, en todo momento, de cada una de las actuaciones relacionadas 

con la línea de actuación. 

◦ conocer en el proceso de elaboración todas y cada una de las acciones formativas 

que se programen para la temática. 

Los miembros del Equipo Técnico de Formación: 

• Participarán con pleno derecho en todo lo relacionado con las líneas de actuación. 

Objetivos: 

• Que todas las asesorías estén informadas sobre cualquier tema relacionado con 

el trabajo desarrollado. 

• Que colaboren en las estrategias a seguir en la atención al profesorado. 

Dinámica de trabajo del ED 

Las funciones que tienen que desarrollar están establecidas en la normativa vigente y en el ROF. 

El equipo directivo propiciará el trabajo colaborativo, motivará y dinamizará a las asesorías 

ejerciendo un liderazgo distribuido donde todos los miembros del CEP compartan 

responsabilidades para alcanzar una identidad común. 

7.4. Participación en el Consejo de Centro. 

Convocatorias y sesiones del Consejo de Centro: 

• Las reuniones del Consejo de Centro serán convocadas vía correo electrónico o Séneca, 

por el Director o Directora y contendrán el orden del día de cada sesión. 

• Las reuniones del Consejo de Centro pueden ser de carácter ordinario y extraordinario. 

Serán convocadas con una antelación, al menos, de cuatro días para las ordinarias y 

cuarenta y ocho horas para las extraordinarias. Si la urgencia del tema lo requiere, la 

convocatoria podrá hacerse por teléfono. 

• En las sesiones extraordinarias puede haber más de un punto en el orden del día, 

pudiéndose incluir la lectura del acta de la sesión anterior y el punto de ruegos y 

preguntas si así lo establece la convocatoria. 
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• En cualquier caso, la documentación de los puntos a debate en las sesiones deberá estar 

a disposición de los miembros del Consejo de Centro desde su convocatoria. 

• Las sesiones del Consejo de Centro se entenderán válidamente constituidas en primera 

convocatoria cuando estén presentes la mitad más uno de sus miembros de hecho. De 

no constituirse en primera convocatoria, podrían constituirse en segunda convocatoria 

treinta minutos después de la fecha y hora señaladas para la primera. Para ello será 

suficiente la asistencia de un tercio de los miembros de hecho. En todo caso, será 

necesaria para la constitución de la sesión la presencia de la dirección o vicedirección. 

• Los acuerdos del Consejo de Centro se adoptarán por la mayoría de los miembros 

presentes con derecho a voto. 

• El secretario o secretaria del Centro del Profesorado de El Ejido tendrá derecho a voto 

en todas las sesiones del Consejo de Centro excepto en la sesión de aprobación de la 

gestión contable. 

• No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure en el orden 

del día, salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo de Centro y sea 

declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría. 

• Los representantes de la Administración Educativa en el Consejo de Centro están 

obligados a participar con su voto (a favor, en contra, blanco) en todas las propuestas 

sometidas a votación, sin posibilidad de abstenerse en ninguna de ellas. 

• Cualquier miembro podrá presentar voto particular discrepante con el acuerdo 

mayoritario, o anunciarlo siempre que sea antes de levantar la sesión. En este último 

supuesto, lo remitirá por escrito al secretario o secretaria del Consejo de Centro del CEP, 

dentro de un plazo no superior a las cuarenta y ocho horas siguientes a la finalización 

de la sesión. Transcurrido el plazo señalado sin que el miembro o miembros 

discrepantes formulen su voto particular, se entenderá que renuncian al mismo. 

• A los órganos colegiados podrán asistir, a título informativo y durante el tiempo mínimo 

necesario, cuantas personas fueran requeridas por el citado órgano. 

• De cada reunión que celebre el órgano colegiado levantará acta el secretario o 

secretaria y en ella se reflejarán los asistentes y también los ausentes, el orden del día 
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de la reunión, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos 

principales de las deliberaciones y el contenido de los acuerdos adoptados. 

• Cualquier miembro del Consejo tiene derecho a la transcripción íntegra de su 

intervención o propuesta siempre que aporte, en el acto o en el plazo que señale la 

presidencia, el texto que corresponda fielmente a su intervención. 

• Nadie puede solicitar que conste en acta la intervención de otra persona. 

• Los ruegos y preguntas no se votan. 

• Las actas se aprobarán en la siguiente sesión o en la misma, si las circunstancias así lo 

requieren, pudiendo el secretario o secretaria expedir certificaciones de los acuerdos 

adoptados, sin perjuicio de la ulterior aprobación del acta. 

• Las actas serán redactadas y firmadas por el secretario o secretaria con el Vº Bº de la 

presidencia. 

• Las actas se podrán redactar en soporte informático, teniendo archivado una copia en 

disco y otra en papel impreso, firmada por el secretario o secretaria y con el Vº Bº del 

presidente o presidenta. 


