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INTRODUCCIÓN
La Ley Orgánica de Educación (LOE, 2/2006) reconoce la autonomía  pedagógica y de gestión
de  los  centros  docentes  y  define  el  ejercicio  efectivo  de  esa  autonomía  a  través  de  la
elaboración  de  distintos  planes,  proyectos  y  programaciones.  La  elaboración  del  proyecto
educativo del centro (art. 121), la elaboración del proyecto de gestión (art. 123) y las normas de
organización y funcionamiento (art. 124), junto a la programación general anual (art.125) y el
resto  de  planes  y  programas  que  los  desarrollan,  constituyen  la  expresión  de  la  mejor
respuesta educativa que cada centro puede ofrecer a su alumnado.

En consecuencia, el Proyecto de Gestión (PG) es uno de los documentos marco que favorece la
autonomía  de  los  centros  de  forma  que  sus  recursos  económicos,  materiales  y  humanos
puedan adecuarse a los planes de trabajo y organización de los propios centros. Dentro de
este marco, las Administraciones educativas, pueden delegar a los órganos de gobierno de los
centros públicos  la gestión de los recursos  puestos a disposición del centro,  incluidas las
relativas  a  gestión  de  personal  y  contratos  que  no  tengan  la  consideración  de  menores,
responsabilizando de ello a la persona titular de la dirección (Decreto 81/2010, de 8 de Julio).

En  este  sentido,  el  CEPA  San  Cristóbal  en  el  ejercicio  de  su  autonomía,  y  por  medio  del
presente Proyecto de Gestión,  ha adoptado  planes de trabajo y formas de organización en los
términos que establecen las Administraciones educativas, sin que, en ningún caso, imponga
aportaciones al alumnado ni exigencias para las Administraciones educativas.

El Equipo Directivo del CEPA San Cristóbal, para la elaboración de este PG ha tenido en cuenta
las características singulares de nuestro centro, de su entorno  y los objetivos generales del
centro que emanan del Proyecto Educativo, así como las instrucciones para la elaboración del
proyecto de gestión de los centros públicos.
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1. NUESTRO CENTRO

1.1 Datos identificativos

El  CEPA San Cristóbal  está situado en el  municipio de  San Cristóbal  de La Laguna,  en el
Noreste de la Isla de Tenerife. Está domiciliado en  la  Calle Escultor Luján Perez, S/N,  y su
código  postal  38203.   El  centro  consta  de   tres  edificios  propios:  Centro  Sede,  UAPA  La
Verdellada y  UAPA Finca Pacho.  Además consta de otras aulas en el  IES Profesor Martín
Miranda, IES Canarias Cabrera Pinto y en el Centro Ciudadano “El Tranvía”.

El código del centro es 38009060 y su CIF S3511001D y es centro Tipo 3.

La web del centro está alojada en los servidores de la Consejería de Educación. Su dirección
es  https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/edublog/cepasancristobal/ 

Dispone de dos correos electrónicos, el corporativo 38009060@gobiernodecanarias.org y el
corporativo de secretaría secretaria-38009060@gobiernodecanarias.org

1.2 Oferta educativa
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1.3 Criterios y procedimientos para configurar el  horario semanal de
cada una de las ámbitos/materias y sesiones lectivas.

A la hora de hacer la distribución horaria de las sesiones lectivas, que en nuestro centro está
organizada en sesiones de 60 minutos,  de  los  ámbitos-grupos se  han tenido en cuenta y
priorizado los siguientes criterios en este orden:

El marco horario lectivo es de 6 horas en horario de mañana y otras 6 horas en horario
de tarde de lunes a jueves:

Los ámbitos de EIPA y ESPA serán impartidos preferentemente por un único docente.
Este criterio se aplicará con mayor peso en los grupos semipresenciales de ESPA al  tener
dividida las horas en HLG y HLA.

En la medida que sea posible se ofertarán horarios lectivos a los docentes de turno de
mañana, turno de tarde y turno de mañana y tarde.

Para  los  docentes  con  horario  parcial,  el  equipo  directivo  podrá  reservarse  la
asignación de grupo-turno con el fin de garantizar una óptima distribución horaria.
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1.4 Criterios de distribución del alumnado. 

Es  el  propio  alumnado  en  su  impreso  de  matrícula  quien  solicita  el  grupo  atendiendo
principalmente a la proximidad geográfica a su domicilio. En caso de que el grupo solicitado
esté en sobre-ratio se le asignará el más cercano al elegido.

Respecto al alumnado de nueva incorporación  se llevará el mismo procedimiento en función
de su VIA.
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2. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

2.1 Plantilla

La plantilla funcional del  centro para el curso 23-24 está compuesta por:
3 docentes (especialidad 38) de primaria  para EIPA.
4 docentes (302) para ámbito científico tecnológico (ACT).
1 docente (302) con horario parcial de 14 horas para ACT.
2 docentes (303) para el ámbito social (ASO). 
1 docente (303) con horario parcial de 12 horas para ASO.
5 docentes (310) para ámbito de comunicación (ACO):  Inglés, para EIPA, ESPA, CAE, y
That`s English.
1 docente (320) para ámbito de comunicación (ACO):  Lengua castellana y literatura para
ESPA.
1 docente (357) para procedimientos sanitarios asistenciales.
1  docente  (357)  con  horario  parcial  de  16  horas  para   procedimientos  sanitarios
asistenciales.
1 docente (377) para procesos sanitarios.

En total 17 docentes con nombramiento de jornada completa y 3 docentes con horario parcial.

2.2  Criterios para la gestión de personal docente

2.2.1 Criterios y procedimientos para la configuración de la jornada laboral semanal
del profesorado

La jornada de trabajo semanal del profesorado está establecida en:

Orden  de  20  de  junio  de  2017  que  establece  las  normas  de  organización  y
funcionamiento de los Centros de Educación de Personas Adultas (CEPA)
Orden de 27 de octubre de 2021 por la que se modifica  la Orden de 20 de junio de 2017,
que  establece  las  normas  de  organización  y  funcionamiento  de  los  Centros  de
Educación de Personas Adultas (CEPA).
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Los  criterios que se aplicarán para configurar el  horario semanal de los docentes son los
siguientes y en este mismo orden de prioridad:

Criterios  y  procedimientos  para  configurar  el  horario  semanal  de  cada  una  de  las
ámbitos/materias y sesiones lectivas recogidos en el punto 1.3 de este mismo PG.
Preferencia del equipo directivo para conformar su horario personal de trabajo.
Preferentemente,  ningún  docente  tendrá  horas  lectivas  en  más  de  un  grupo
semipresencial.
Asignación horaria a docentes de nombramiento parcial  para optimizar los horarios
(punto 1.3 del presente PG).
Elección por rondas y por ámbitos atendiendo a la antigüedad en el centro-cuerpo del
personal docente.
Los viernes se establece el horario para todo el profesorado  de 9.00h a 14.00h como
horas complementarias y de presencia obligatoria en el centro Sede.
Tanto la hora restante complementaria así como la de acción tutorial, se asignarán en
el  horario  personal  coincidiendo  con  la  estancia  del/la  docente  en  el  centro  sede,
siempre que sea posible.
En  la  elaboración  de  horarios  deberá  tenerse  en  cuenta  que  el  profesorado  que
imparta la modalidad semipresencial  ha de haber realizado los cursos convocados o
reconocidos por la Administración educativa para la capacitación en el uso de entornos
virtuales de aprendizaje.  En caso de producirse un nombramiento desde la Dirección
General de Personal de un/a docente sin esa formación, el centro habilitará la manera
de que reciba asesoramiento por parte del ámbito correspondiente y de la Jefatura de
Departamento hasta que se subsane la situación. 
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Las horas HLA y HLG de grupos semiprresenciales  serán distribuidas por el equipo
directivo, buscando siempre agrupar las HLG en función de los horarios del alumnado y
no del profesorado.
Cuando todas las enseñanzas formales autorizadas al centro hayan sido cubiertas con
horario lectivo ordinario, el profesorado con nombramiento en el centro que no haya
podido completar su horario podrá hacerlo mediante la impartición de los cursos de
preparación de pruebas (en nuestro centro para el acceso a ciclos formativos de grado
superior).  Para ello,  no podrá haber ninguna enseñanza formal  autorizada al  centro
impartida con cargo a horario lectivo complementario que se le pudiera atribuir.

2.2.2 Horario del equipo directivo

El  horario  del  equipo  directivo  para  el  curso  23-24  se  distribuye  de  la  siguiente  forma
semanalmente:

- Dirección: 12 horas. 
- Jefatura de estudios: 8 horas. 
- Secretaría: 10 horas.

El equipo directivo tendrá una presencia diaria efectiva de, al menos, un cargo en cada uno de
los turnos que el centro tenga establecidos,  para un adecuado cumplimiento de las tareas
directivas y de atención al alumnado.

2.2.3   Procedimientos  para  hacer  públicos  los  horarios  del  profesorado,  del
alumnado y servicios que se desarrollen en el centro

Una  vez  confeccionados  los  horarios,  la  dirección  los  aprobará  provisionalmente  y  los
distribuirá entre el  profesorado.  La propuesta de horario se expondrá públicamente en el
tablón de anuncios de la sala de profesorado y con anterioridad a la celebración del Claustro
que se convocará antes del comienzo de las actividades lectivas del curso, para comprobar
que en la confección de estos se han seguido tanto los criterios pedagógicos fijados por los
órganos de gobierno del centro como los establecidos en normativa. Los horarios de todo el
personal  docente,  con  la  especificación  de  las  horas  lectivas  y  complementarias,  se
consignarán en la aplicación informática PINCEL EKADE donde podrán ser consultados.  Se
guardará una copia firmada por las personas interesadas en la secretaría del centro. 
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2.2.6  Medidas  que  permitan  el  apoyo  al  profesorado  que  deba  cubrir  las
sustituciones

Para cubrir las sustituciones del profesorado de baja, tanto de corta como de larga duración,
para  que  en  ningún  caso  se  interrumpa  el  proceso  de  aprendizaje  de  los  estudiantes  se
tendrán en cuenta las siguientes consideraciones:

El  profesorado  debe  tener  siempre  preparada  la  programación  y  los  materiales
correspondientes  para  poder  trabajar  con  su  grupo.  Estos  materiales  estarán
accesibles en la sala de profesorado, o en la zona compartida de la red del centro, si se
trata de archivos digitales.
El profesorado sustituto se guiará por la programación dando continuidad a la misma.
Debe  prestar  especial  atención  a  los  acuerdos  metodológicos  que  hayan  quedado
reflejados en la programación con el fin de no romper la forma de trabajo habitual del
grupo.
Si el profesorado sustituto  es la primera vez que se incorpora a este centro, el equipo
directivo activará el “protocolo de acogida” y le dará unas pautas iniciales, basadas en el
PGA, NOF. PDC y el presente PG.  Serán los docentes del mismo nivel-es/grupos del
compañero-a  los que le orientarán sobre las líneas de trabajo. 

2.2.7 Criterios para una adecuada gestión de la formación continua del profesorado

El profesorado tiene que ser consciente de que es necesaria una continua formación para
cubrir  necesidades y problemas cotidianos que se encuentran en su práctica docente.  Las
demandas formativas del profesorado emanan de la última Memoria de Final de curso que
junto con las establecidas en el PDG componen las líneas de formación que se constatarán  en
la PGA. El plan de formación de centro seguirá el procedimiento establecido por la Dirección
General  de Ordenación,  Innovación y  Promoción Educativa  y  se  desarrollará  en el  horario
complementario  del  profesorado  sin  que  interfiera  con  las  actividades  planificadas  en  el
seminario  intercentros.  El  seminario  intercentros  es  un  instrumento  específico  para  el
perfeccionamiento del  profesorado que imparte docencia en los Centros de Educación de
Personas Adultas. La participación en el seminario intercentros, que se desarrollará en horario
complementario  de  los  viernes,  tiene  carácter  obligatorio  para  todo  el  profesorado  con
destino en los centros antes indicados en el correspondiente curso escolar.

Desde el  equipo directivo se fomentarán y organizarán talleres formativos sobre distintas

temáticas tanto pedagógicas como de organización docente, imprescindibles en la búsqueda

de una mayor eficiencia laboral. Para ello se tendrá en cuenta las necesidades formativas del
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profesorado  manifestadas  en  la  memoria  final  anual.  Se  facilitará  la  asistencia  a  esta

formación buscando un horario que permita compatibilizarla con las tareas docentes y de

coordinación.

2.3  Criterios para la gestión de personal no docente en el marco de la
Secretaría General Técnica

El personal de Administración y Servicios se rige por la Ley de la Función Pública o por el
Convenio  Colectivo  del  Personal  Laboral  de  la  Comunidad  Autónoma  y  demás  normativa
laboral  de  aplicación,  dependiendo  en  cada  caso  de  su  situación  laboral  o  funcionarial
concreta.  La Secretaría General Técnica dictará las instrucciones de servicio necesarias en
esta materia y, en particular, sobre el régimen de permisos, vacaciones, control de horario y el
absentismo del personal. 

Será el Director-a el jefe del personal adscrito al centro, de entre ellos el personal no docente
que  presta  servicios  en  el  centro  y  será  competente  para  el  ejercicio  de  la  potestad
disciplinaria en relación con las faltas leves de dicho personal.
El CEPA San Cristóbal cuenta como personal no docente de un administrativo dependiente de
la Secretaría General Técnica.

Asimismo, debido a la existencia en nuestra oferta formativa del curso oficial de Idiomas a
Distancia  That’s English!, el centro se coordina con la administrativa que depende del CEAD
Mercedes  Pinto,  centro  que  gestiona  las  matrículas  y  las  actas  de  los  módulos  a  nivel
provincial.
La  Secretaría  del  centro,  en  conformidad  con  las  instrucciones  de  Dirección  y  bajo  su
autoridad, supervisará y controlará al personal de administración adscrito al centro y velará
por el cumplimiento de la jornada y tareas establecidas.
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3. GESTIÓN DE RECURSOS MATERIALES

3.1  Criterios, medidas y procedimientos para una adecuada gestión de
los recursos didácticos disponibles en el centro

Tendrán  consideración  de  recurso  didáctico   todo  aquello  que  medie  en  el  proceso  de
enseñanza-aprendizaje.  Los  criterios  de  selección  de  dichos  recursos  irán  acordes  con  el
proyecto educativo proponiéndose desde los equipos educativos de los diferentes ámbitos y
por el equipo directivo del centro. 
Se tendrá a disposición del profesorado un inventario de los mismos incluidos los recursos
TIC.
La jefatura de estudios establecerá las medidas y procedimientos que garanticen el buen uso
y mantenimiento de dichos recursos, haciendo responsable al usuario de los mismos. En este
sentido se llevarán dos tipos de controles: Uno para reservar dichos recursos por parte del
profesorado  y otro para controlar el correcto uso de los mismos.

Para el alumnado que no disponga de recursos TIC se estará a lo dispuesto en el PDC en el
protocolo de préstamo de dispositivos tecnológicos.

3.2  Criterios  para  selección  de  los  libros  de  texto  y  otro  material
didáctico no disponible en el centro

Los criterios para la elección de materiales y recursos didácticos, incluidos los libros de textos,
ordenados según su prioridad son los siguientes: 

1. Adecuación del material al currículo. Es determinante que haya la máxima sintonía 
entre los diferentes elementos del currículo  con los propuestos en el material 
didáctico. Para ello se tendrá como referente los currículos de Canarias para cada una 
de los niveles educativos y las posteriores concreciones curriculares. 

2. Que  la  propuesta  de  actividades  y  recursos  esté  en  consonancia  con  las  nuevas
propuestas metodológicas y que favorezcan la motivación del alumnado (desarrollo de
tareas, interdisciplinariedad, inclusión de las TIC…)

3. Disponibilidad económica.
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3.4 Procedimientos para la elaboración del inventario anual general del
centro. Procedimiento de bajas en el inventario

El  Decreto 106/2009, de 28 de julio,  en su Art.8, señala: 
“Realizar  el  inventario  general  del  centro  docente  y  mantenerlo
actualizado  y  velar  por  el  buen  uso  y  conservación  de  las  instalaciones  y
equipamiento  escolar,  en  colaboración  con  los  jefes  o  jefas  de
departamento,  y  de  acuerdo  con  las  indicaciones  de  la  persona  titular  de  la
dirección”

Todos  los  centros  docentes  deben  contar  con  un  Registro  Auxiliar
de Inventario (Resolución de 5 de marzo de 1998) que debe tener registrado todo el material
inventariable, ya sea material suministrado por la Consejería de Educación, material donado
por editoriales, ayuntamientos u otras entidades, o material comprado por el centrodocente.
Se  considerará  material  inventariable  todo  aquel  que  no  pueda  ser
considerado como fungible, libros u otro material.

El  Libro  Auxiliar  de  Inventario o  Libro  de  Inventario  General  del  Centro
será  confeccionado  por  orden  cronológico  de  adquisición.  En  él  deben  constar
todos  y  cada  uno  de  los  materiales  registrados  con  indicación  del  número  de
asiento:  número  de  orden,  código,  nombre  del  artículo,  número  de  unidades,
situación  de  alta  o  baja,  su  procedencia  (alta)  o  motivo  (baja),  la  fecha  de
adquisición,  uso  o  destino,  valor  económico  real  o  estimado,  número  de  asiento
anterior,  el  total  de  unidades  acumuladas  y  cualquier  observación  de  relevancia
que  se  desee  hacer  constar.  Es  imprescindible  disponer  de  los  albaranes  y  facturas
del material recepcionado y adquirido por el centro docente. 

El  artículo  8  del  citado DECRETO  106/2009,  de  28  de  julio,  establece
además  que  la  labor  de  la  persona  que  ostenta  la  Secretaría  del  centro  se
complementará,  en  los  casos  en  que  proceda,  con  la  “colaboración  con  los  jefes  o
jefas  de  departamento”.  Por  tanto,  además  del  Libro  Auxiliar  de  Inventario,  los
departamentos  de  coordinación  didáctica  dispondrán  de  Inventarios  Auxiliares en
los  que  se  incluirá  la  relación  de  todo  el  material  de  que  dispongan,  incluyendo  el
material  ubicado  en  los  laboratorios,  talleres  y  aulas  específicas.  Estos  Inventarios
Auxiliares  relacionarán  todo  el  material  mobiliario,  bibliográfico,  etc.  que  el
departamento de coordinación didáctica supervisa directamente. 
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A  los  efectos  de  enajenación  o  bajas  del  inventario,  tienen  la  consideración  de  bienes
muebles  de  desecho  o  inutilizados,  las  dotaciones  de  equipamiento  escolar  que  por  su
deterioro,  depreciación,  deficiente  estado  de  conservación,  en  desuso  o  inutilizado
y  elevado  coste  de  reparación,  resulten  inservibles  para  impartir  el  servicio  público
de la enseñanza. 
El procedimiento de baja de material consta de dos fases, y a sus vez cada una de ellas consta
de:

Primera parte del procedimiento (Iniciación, informes y resolución).
Segunda  parte  del  procedimiento  (publicidad,  ofertas,  resultado,  retirada  y  baja  del
inventario).

3.5 Procedimientos para entrega de inventario por cambio de equipo
directivo

El Director-a del centro (y por delegación también el Secretario-a) es el responsable último de
la  custodia,  control  y  cuidado  del  material  depositado  en  el  Centro.  Dicho  material  es
propiedad, en todo caso, del Gobierno de Canarias.

Con  anterioridad  a  la  fecha  de  cese,  se  debe  contrastar  los  datos  que  refleja  el  Libro  de
Registro Auxiliar de Inventario con un recuento real realizado a tal efecto. En caso de aparecer
diferencias, tanto positivas como negativas, se debe solicitar a la DGCIE la regularización del
registro Auxiliar de Inventario de los artículos en los que figure las diferencias.

En la fecha de cambio de Director-a (normalmente 30 de junio), se debe levantar el acta de
recuento de material  reflejando la  situación del  día de la  fecha del  material  inventariable,
siendo firmada por los-as directores-as saliente y entrante en prueba de conformidad.  Se
archivará en el archivador anexo al libro de Registro Auxiliar de Inventario.

3.6  Criterios  para  determinar  obra  nueva  en  el  recinto  escolar  y
atención del mismo

Será el equipo directivo, oído e informado el Consejo Escolar, quien determine la prioridad en
la ejecución de obra nueva en el recinto escolar acorde a lo dispuesto en la Ley 6/2006, de 17
de Julio, del patrimonio de la Comunidad Autónoma de Canarias.
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3.7 Medidas para la conservación y renovación de las instalaciones y el
equipo escolar (mobiliario)

Se seguirá el mismo criterio y procedimiento que en el punto anterior respecto de la obra
nueva.

3.8  Criterios  para  la  utilización  de  instalaciones  y  dependencias  del
centro  por  personas  ajenas  a  la  comunidad  educativa  sin  afección  a  las
actividades del centro educativo

Será  el  Director-a  del  centro,  informado  el  Consejo  Escolar,  quien  autorice  el  uso  de
instalaciones y dependencias del centro por personas ajenas a la comunidad educativa. El uso
de  las  instalaciones  y  dependencias  deberá  ajustarse  obligatoriamente  a  una  finalidad
educativa pudiendo solicitar la dirección aportación económica por dicho uso, siendo dicho
ingreso reflejado como aportaciones de otros medios en la gestión económica (D 106/2009 de
28 de julio y D 113/2006 de 26 de julio).

En cualquier caso, la persona o entidad solicitante, deberá presentar a la dirección del centro
un proyecto donde queden reflejados los objetivos, actividades a desarrollar,  destinatarios,
fórmula económica,  materiales y recursos a utilizar y seguros contratados.
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4. GESTIÓN ECONÓMICA

4.1 Criterios y procedimientos para un funcionamiento adecuado de la
comisión económica del Consejo Escolar del Centro

Decreto 81/2010 de 8 de julio
La comisión de gestión económica estará integrada, al menos, por las personas titulares de la
dirección  y  de  la  secretaría,  un  representante  del  profesorado,  y  un  representante  del
alumnado, elegidos, en su caso, entre los miembros del Consejo Escolar por cada uno de los
sectores respectivos.

La  comisión  de  gestión  económica  formulará  propuestas  al  equipo  directivo  para  la
elaboración  del  proyecto  de  gestión  y  del  presupuesto  del  centro  docente.   Asimismo,
analizará el desarrollo del proyecto de gestión, el cumplimiento del presupuesto aprobado, y
emitirá un informe que se elevará para su conocimiento al Consejo Escolar.  También emitirá
un  informe  previo  no  vinculante,  a  la  aprobación  por  parte  del  Consejo  Escolar  del
presupuesto del centro y de su ejecución.

4.2 Criterios para la elaboración del presupuesto anual del centro

Decreto 81/2010 de 8 de julio y Decreto 276/1997 de 27 de noviembre.
Será  el-la  secretario-a  quien  elabore  el  anteproyecto  de  presupuesto  del  centro,  previo
conocimiento  de  los  créditos  asignados  y  otras  aportaciones  económicas  que  se  prevean
recibir, el cual será sometido a la Comisión Económica y Consejo Escolar (D 106/2009 BOC 125). 

Se deberá tener en cuenta los ingresos previstos y partida de gastos. Se priorizarán aquellas
partidas  que  son  imprescindibles  para  el  correcto  funcionamiento  del  centro:  Material  de
oficina, comunicaciones, pagos por domiciliación y gastos para reparación y conservación de
instalaciones del centro.  

En  ningún  caso  se  considerará,  dentro  de  los  gastos,  otros  distintos  de  los  gastos  de
funcionamiento, que son los que afectan a los servicios escolares del centro y a los servicios y
equipos de apoyo al sistema educativo (Art. 4, D 276/1997).
El presupuesto aprobado quedará vinculado al centro, pudiendo en cualquier caso realizarse
las oportunas modificaciones presupuestarias  que se ajustarán al art. 13 del D 276/1997.

 4.3 Ingresos procedentes de las Administraciones Públicas

Los ingresos se clasifican en (Decreto 276/1997):
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Asignaciones de la Consejería de Educación con periodicidad semestral de libramientos
de fondos para la  atención de gastos de funcionamiento de los centros,  los  cuales
tienen la consideración de “pagos en firme”.  Se entenderán como gasto ordinario de
funcionamiento de centros sin perjuicio de otros con carácter excepcional.
Asignaciones de la Consejería de Educación para ayudas y subvenciones del alumnado.
Aportaciones de posibles legados, donaciones, ayudas y subvenciones de instituciones
públicas o privadas o particulares.
Producto  de  venta  de  bienes  muebles  previa  autorización  de  la  Consejería  de
Educación.
Aportaciones de entidades públicas o privadas o particulares para el pago de becas,
instalaciones y otros.
Remanentes.

El centro deberá tener  una cuenta corriente, para gestionar el movimiento de fondos para
gastos  de  funcionamiento  y  las  asignaciones   con  destino  a  la  concesión  de  ayudas  y
subvenciones  para  el  alumnado,   donde  deberá  figurar  junto  al  nombre  del  centro  la
denominación  “Comunidad Autónoma de Canarias”.

La justificación de los fondos librados se formalizará mediante la certificación del Consejo
Escolar  y  atendiendo  a  la  normativa  específica  en  el  caso  de  ayudas  y  subvenciones.  La
certificación  mencionada  sustituirá  a  los  justificantes  originales  y  demás  documentos
acreditativos  de  los  pagos  realizados  y  quedarán  bajo  la  custodia  y  responsabilidad  del
secretario-a del centro.

4.4 Criterios para la obtención de ingresos derivados de la prestación
de servicios distintos de los procedentes de las Administraciones públicas,
sin perjuicio de que reciban de la Administración los recursos económicos
para el cumplimiento de los fines y funciones que tiene asignados

Los  ingresos  derivados  de  la  prestación  de  servicios  como  venta  de  fotocopias,  uso  de
teléfono, venta de pequeños productos elaborados en actividades lectivas y otros similares
deberán ser aprobados por Consejo Escolar a propuesta del Equipo Directivo,  fijando dichos
órganos el  precio de dichos servicios,  previa  autorización documental  de la  Consejería  de
Educación.
Para  la  venta  de  rifas,  productos  alimentarios  o  similares  se  requerirá,  además,   de  la
autorización de las administraciones correspondientes.
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Los ingresos obtenidos producto de la  venta de bienes muebles requerirá  previamente la
autorización documental de la Consejería de Educación.

4.5  Gastos.  Criterios  para  la  distribución  de  los  ingresos  entre  las
distintas partidas

La distribución de gastos se confeccionará libremente por el centro en el presupuesto anual y
comprenderá la totalidad de los recursos económicos.
Dicha distribución de gastos deberá ajustarse a los ingresos previstos, no pudiendo exceder la
suma total de gastos de la suma total de ingresos. Los gastos de funcionamiento son los que
afectan a los servicios escolares del centro y a los servicios de apoyo al sistema educativo,
ajustándose a los siguientes conceptos (BOC 162/1997 de 17 de diciembre): 

1. Reparación y conservación de las instalaciones del centro.
2. Reparación  y  conservación  de  maquinaria,  instalaciones,  utillaje,  mobiliario,  equipos

didácticos, equipos informáticos y otro inmovilizado material.
3. Material de oficina no inventariable.
4. Libros  y  publicaciones  no  periódicas  sobre  cualquier  soporte,  encuadernación  y

análogos y divulgación y publicidad del centro.
5. Mobiliario,  equipo   y  enseres  de  uso  administrativo  y  didáctico  cuando  no  estén

incluidos en los programas centralizados de inversiones.
6. Suministros. Se incluirán aquí todos los gastos variados para material de actividades

docentes, farmacia, productos higiénicos y otros de naturaleza análoga.
7. Agua y energía eléctrica que corre por cuenta del Ayuntamiento.
8. Comunicaciones: teléfono, fax, sellos…
9. Transportes: Gastos de transporte de todo tipo como visitas, transporte de equipos y

enseres, transporte de personal, kilometrajes debidamente justificados…
10. Trabajos  realizados  por  otras  empresas,  gastos  de  contrataciones  dentro  de  la

programación docente y desarrollo de actividades complementarias,  operaciones de
gestión de la cuenta del centro y otras de carácter análogo.

11. Gastos de organización de reuniones y conferencias, grupos de trabajo, seminarios y
análogos.

4.6  Contratación  de  obras,  servicios  y  suministros  y  adquisición  de
bienes. Competencia del director-a

El director-a podrá realizar contratos menores concernientes a la adquisición de bienes y a la
contratación de obras, servicios y suministros de acuerdo con lo dispuesto en la legislación
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vigente en materia de Contratos del Sector Público, con los límites fijados en la normativa
correspondiente y  con sometimiento a  las  disposiciones que establezca la  Administración
Educativa de Canarias (Art 4-d, BOC 155/2009 de 11 de agosto). Asimismo, podrá autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos.
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5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y 
EXTRAESCOLARES Y OTRAS ACTIVIDADES NO DOCENTES

5.1 Actividades complementarias

Las actividades complementarias y extraescolares deben contribuir a lograr una formación
plena e integral de los alumnos y alumnas, teniendo como finalidad, entre otras,  potenciar
valores relacionados con la  socialización,  la  participación,  la  cooperación,  la  integración,  el
respeto de las opiniones de los demás y fomentar actitudes culturales en el alumnado. 

Se  consideran  actividades  complementarias  las  organizadas  por  los  Centros  durante  el
horario escolar, de acuerdo con su proyecto Curricular, y que tienen un carácter diferenciado
de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que se utilizan.

La  Programación  General  Anual reflejará  la  programación   de  las  actividades
complementarias y extraescolares que vayan a realizarse a lo largo del curso. Todas aquellas
actividades  complementarias  que  se  deseen  realizar  durante  el  curso  y  no  hayan  sido
aprobadas y recogidas en dicha programación en el comienzo del curso, serán solicitadas a la
dirección del centro de forma extraordinaria.

Las actividades complementarias adquieren un  carácter voluntario para el profesorado, pero
una vez estas actividades hayan sido programadas y aprobadas en la PGA, pasan a tener un
carácter obligatorio tanto para los profesores como para el alumnado, aunque se celebren
fuera del recinto escolar.

Las  actividades  complementarias  son  evaluables  ya  que  forman  parte  del  proceso  de
evaluación para la adquisición  de las distintas competencias básicas.

Para la organización de las actividades complementarias se deberá tener en cuenta que:
A la hora de programar las actividades complementarias y extraescolares se tendrá en
cuenta que no perjudiquen el proceso de evaluación del alumnado, por lo que, en la
medida de  lo posible se llevarán a  cabo durante el curso evitando épocas de exámenes
y evaluaciones. 

Si la actividad escolar a realizar exigiese el servicio de transporte escolar se contratará
aquel que más beneficie a la comunidad educativa.
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La financiación de los gastos ocasionados por la realización de estas actividades se hará a
través de:

Las cantidades que aprueba el Consejo Escolar procedentes de la asignación que el
centro recibe de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, en concepto de gastos
de funcionamiento.
Las aportaciones realizadas por los propios alumnos.
Las aportaciones recibidas por otras entidades.

6.2 Actividades extraescolares

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a
su  entorno  y  a  procurar  la  formación  integral  del  alumnado  en  aspectos  referidos  a  la
ampliación de su horizonte cultural, la preparación para su inserción en la sociedad o el  uso
del tiempo libre.  
Estas actividades se realizarán fuera del horario lectivo, tendrá carácter voluntario para todos
los alumnos del Centro, y, en ningún caso, formarán parte del proceso de evaluación por el que
pasa el alumnado. 

6.3 Actos académicos

Como parte de la vida cultural y social del centro, se llevarán a cabo diferentes eventos a lo
largo del curso con la colaboración del profesorado y la participación del alumnado. Alguno de
estos eventos tendrán lugar de forma periódica debido a las fechas en las que se celebran:
Navidades, fiesta de graduación, ceremonia de fin de curso, etcétera. Otras serán recogidas (o
se incluirán) en la PGA según surjan las oportunidades de su celebración: semana cultural,
jornadas de puertas abiertas, aniversario de la creación del centro, etcétera. Desde el equipo
directivo, con la ayuda de la Jefatura de Departamento de Formación Básica y otros agentes
externos, se fomentarán las actividades culturales que enriquezcan la formación integral y el
bienestar del alumnado y de toda la comunidad educativa.
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6. SEGURIDAD Y SALUD

6.1 Plan de autoprotección 

Elaborado  por  el  equipo  directivo  que  contendrá  al  menos,  los  mecanismos  y  medios
disponibles  para  hacer  frente  a  cualquier  incidencia  que  afecte  a  la  seguridad  de  las
instalaciones del centro y el plan de emergencia (Plan de evacuación).

El Plan de emergencia y autoprotección del CEPA San Cristóbal se revisará anualmente por
el  equipo directivo y el-la  coordinador-a de prevención de riesgos laborales.  Además de
revisarse  el  conjunto  de  señales  de  emergencia  del  centro.  Durante  el  curso  se  hará  el
mantenimiento  adecuado  de  las  mismas  y  se  velará  en  cada  momento  por  el  estricto
cumplimiento en lo referente a la ocupación de espacios de vías de salida de emergencia, zona
de mangueras de agua contra-incendios, extintores…

Anexo 1: Plan de emergencia y autoprotección del CEPA San Cristóbal.

6.2. Procedimientos para la concreción de las medidas preventivas de
seguridad y salud laboral de los docentes.

Se ofrecerá al profesorado la posibilidad de someterse a revisiones médicas anuales, haciendo
uso  de  los  medios  que,  mediante  concierto  con  empresas  privadas,  nos  facilita  la
Administración Educativa. 

Asimismo, se potenciará la formación en primeros auxilios del profesorado mediante talleres

formativos de actualización de conocimientos al respecto con la ayuda de agentes externos.

6.3. Procedimiento para la atención del alumnado en caso de accidente
y/o enfermedad.

Decreto 114/2011, Orden de 19 enero 2001, Orden de 6 de febrero de 2001, Decreto 81/2010 y
Resolución de la DGCIE por la que se desarrolla la Orden de 28 de julio de 2006, de 10 de
septiembre de 2010.
En caso de accidente en las instalaciones del centro, o fuera de él si se tratase de actividad
complementaria, se procederá en función de la gravedad del mismo:

1. Atención  primaria:  Lavado  de  la  herida  con  agua,  aplicación  de  hielo,  reducción  de
miembro accidentado… En ningún caso se aplicarán productos farmacéuticos.
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2. Se comunica a la familia del accidentado.
3. Se llama a servicios de urgencia si fuera necesario para traslado a centro sanitario a

atención de urgencia.

En caso de enfermedad, en cada una de las programaciones didácticas deberá recogerse qué
medidas se adoptarán con este tipo de alumnado.
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7.  DIFUSIÓN,  REVISIÓN Y APLICACIÓN  DEL PROYECTO
DE GESTIÓN

7.1 Procedimiento de la difusión general del Proyecto de Gestión

Una vez finalizado el PG se aprobará en el  Consejo Escolar correspondiente. Previamente y
para lo cual, se enviará dicho documento  por correo electrónico a todos los miembros del
mismo.

Una vez aprobado se guardarán dos copias, una en secretaría y otro en la sala de profesores.
Cualquier miembro de la comunidad educativa podrá tener acceso al PG si así lo necesitase.
De igual modo se guardará una copia en la zona compartida del profesorado donde se alojan
los documentos institucionales del centro. 

Y para que toda la comunidad educativa pueda tener acceso se colgará en la página web del
centro (https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/edublog/cepasancristobal/)

7.2 Procedimiento de la revisión del Proyecto de Gestión

Durante el curso se irán recogiendo propuestas  o sugerencias si las hubiera, siempre con vista
a  mejorar  el  buen  funcionamiento  del  centro.  Para  ello  contamos  con  las  sesiones  de
evaluación  donde se recogerán las sugerencias y propuestas  oportunas. 

El  equipo directivo revisará -y actualizará si fuera necesario- el Proyecto de Gestión en la
memoria final de curso, sometiendo el mismo a la valoración del Consejo Escolar en caso de
haber modificaciones. 

7.3. Procedimiento para la aplicación del Proyecto de Gestión.

Una  vez  aprobado  y  difundido  a  la  comunidad  educativa,  se  podrán  en  práctica   el  PG
ejecutando  los puntos desarrollados en el mismo. El equipo directivo velará para que todo
aquello que se ha recogido sea aplicado correctamente.

25

https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/edublog/cepasancristobal/



	INTRODUCCIÓN
	1. NUESTRO CENTRO
	1.1 Datos identificativos
	1.2 Oferta educativa
	1.3 Criterios y procedimientos para configurar el horario semanal de cada una de las ámbitos/materias y sesiones lectivas.
	1.4 Criterios de distribución del alumnado.

	2. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	2.1 Plantilla
	2.2 Criterios para la gestión de personal docente
	2.2.1 Criterios y procedimientos para la configuración de la jornada laboral semanal del profesorado
	2.2.2 Horario del equipo directivo
	2.2.3 Procedimientos para hacer públicos los horarios del profesorado, del alumnado y servicios que se desarrollen en el centro
	2.2.6 Medidas que permitan el apoyo al profesorado que deba cubrir las sustituciones
	2.2.7 Criterios para una adecuada gestión de la formación continua del profesorado

	2.3 Criterios para la gestión de personal no docente en el marco de la Secretaría General Técnica

	3. GESTIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	3.1 Criterios, medidas y procedimientos para una adecuada gestión de los recursos didácticos disponibles en el centro
	3.2 Criterios para selección de los libros de texto y otro material didáctico no disponible en el centro
	3.4 Procedimientos para la elaboración del inventario anual general del centro. Procedimiento de bajas en el inventario
	3.5 Procedimientos para entrega de inventario por cambio de equipo directivo
	3.6 Criterios para determinar obra nueva en el recinto escolar y atención del mismo
	3.7 Medidas para la conservación y renovación de las instalaciones y el equipo escolar (mobiliario)
	3.8 Criterios para la utilización de instalaciones y dependencias del centro por personas ajenas a la comunidad educativa sin afección a las actividades del centro educativo

	4. GESTIÓN ECONÓMICA
	4.1 Criterios y procedimientos para un funcionamiento adecuado de la comisión económica del Consejo Escolar del Centro
	4.2 Criterios para la elaboración del presupuesto anual del centro
	4.3 Ingresos procedentes de las Administraciones Públicas
	4.4 Criterios para la obtención de ingresos derivados de la prestación de servicios distintos de los procedentes de las Administraciones públicas, sin perjuicio de que reciban de la Administración los recursos económicos para el cumplimiento de los fines y funciones que tiene asignados
	4.5 Gastos. Criterios para la distribución de los ingresos entre las distintas partidas
	4.6 Contratación de obras, servicios y suministros y adquisición de bienes. Competencia del director-a

	5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES Y OTRAS ACTIVIDADES NO DOCENTES
	5.1 Actividades complementarias
	6.2 Actividades extraescolares
	6.3 Actos académicos

	6. SEGURIDAD Y SALUD
	6.1 Plan de autoprotección
	6.2. Procedimientos para la concreción de las medidas preventivas de seguridad y salud laboral de los docentes.
	6.3. Procedimiento para la atención del alumnado en caso de accidente y/o enfermedad.

	7. DIFUSIÓN, REVISIÓN Y APLICACIÓN DEL PROYECTO DE GESTIÓN
	7.1 Procedimiento de la difusión general del Proyecto de Gestión
	7.2 Procedimiento de la revisión del Proyecto de Gestión
	7.3. Procedimiento para la aplicación del Proyecto de Gestión.

	8. DILIGENCIA DE APROBACIÓN

