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El Proyecto de gestion del Centro contempla basicamente dos apartados a desarrollar en
funcién de los recursos que se gestionan y administran: HUMANOS y MATERIALES.

1. Utilizaciéon de los Recursos Humanos del Centro

Como establece el art. 32 de la L.O.E. y el art. 70.1 del DECRETO 328/2010 de 13 de
julio en el que se aprueba el R.O.C. aplicable a nuestra tipologia de Centro en sus
aparados e), p) y q); es competencia del mismo el ejercer la jefatura de todo el personal
adscrito al Centro, nombrar al profesorado tutor y decidir la gestion de sustituciones, tarea
que delegaré en la figura del Jefe de Estudios en lo relativo al personal docente y en la del
Secretario la del no docente.

Con respecto a las competencias de la direccién en cuanto a la concesion de permisos
delegados, serén los establecidos en el art. 8 de la ORDEN de 22 de septiembre de 2003,
por las que se delegan competencias en los diferentes 6rganos de la Consejeria. No
obstante existen apartados donde el Centro de manera autdnoma puede y debe establecer
criterios de organizacién y funcionamiento y que basicamente se concretan en los
apartados que siguen.

PERSONAL DOCENTE

-RESPONSABILIDADES

Es el recurso humano laboral de mayor presencia en el Centro y con sus competencias
legalmente establecidas en la L.E.A. y concretamente en el art. 7 del DECRETO
328/2010, que contempla inequivocamente sus responsabilidades en cuanto a:
PROGRAMACION, EVALUACION, TUTORIA Y ORIENTACION, DESARROLLO
MULTISECTORIAL DE ACTIVIDADES, RELACION CON LAS FAMILIAS,
COORDINACION DOCENTE, FORMACION DEL PROFESORADO, ETC.

-CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES EN
LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO

La LEA en su articulo 137.2 atribuye competencias exclusivas al Director del
Centro para la gestion de las sustituciones del profesorado.

El ROC establece como competencia de la direccion decidir en lo que se refiere
a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir, por enfermedad,
ausencia u otra causa.

La Orden de 08 de septiembre de 2010 establece el procedimiento de gestion de

dichas sustituciones asignandose al centro un cupo en jornadas y atribuyendo a

las personas titulares de la direccion de los centros docentes competencia para

decidir cuando se sustituirdn las ausencias del profesorado con personal externo
3
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y, por tanto, con cargo al namero de jornadas completas de profesorado sustituto
puesto a disposicion del centro para esta funcion, y cuando se atenderan con los
recursos propios del centro. En todo caso se deberd garantizar la atencion
educativa del alumnado. El/la directora/a informaré al Claustro del Profesorado
sobre las decisiones adoptadas.

Ante la baja de un profesor/a se pueden dar dos supuestos:

A) Peticion de cupo:

e Enel caso de los permisos o licencias que da el Delegado/a Provincial.

e Se optara por esta via en funcion de las disponibilidades de cupo, tipo y
duracién de la ausencia, probable continuidad de la misma, situacién del
profesorado en el momento de producirse la baja, etc.

e En las ausencias de especialistas (Inglés, E. Fisica y Musica).

e En las ausencias superiores a 10 dias del Profesorado de Primaria o inferior
y se presuma que dicha ausencia pudiera extenderse a una duracién mayor.

e Cuando se produzca la 22 baja de Infantil.

e En laausencia del profesor/a de Apoyo a Infantil.

Tras la decision hay que iniciar un procedimiento fijado en la Orden 08/09/2010 y
mientras llega el profesor/a sustituto la atencion educativa del alumnado se realizard con
los recursos del propio centro.

B) Atencién educativa al alumnado con los recursos del propio centro
e En las enfermedades de hasta tres dias.
e Licencias por enfermedad de menos de 7-10 dias, si hay disponibilidad de
atencién con los propios recursos.
e Entodos los supuestos de los permisos que concede el Director/a

1. Se requiere a todo el personal ya sea docente o laboral, la notificacion de
cualquier ausencia con la mayor antelacion posible a la Jefatura de Estudios en
primera instancia, a fin de prever y gestionar de manera eficiente su cobertura o
sustitucion.

2. También es deber de todo el personal el justificar por escrito las ausencias, lo que
no lesiona el derecho de cada uno de ellos a faltar siempre que existan motivos
que lo justifiquen.

3. En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, facilitara la
programacion de su trabajo, segin destino en el Centro, a la Jefatura de Estudios
(en caso docente) o a la Secretaria (P.A.S) para facilitar a las personas que se
hagan cargo de dicho puesto, su continuidad con la eficacia posible.

4. En las ausencias imprevistas, la Jefatura de Estudios, facilitara la “Programacion
de Aula” a la persona que cubra la ausencia.

5. Tanto en lo que se refiere al horario lectivo con alumnado, como no lectivo de
permanencia en el Centro, el Equipo Directivo llevara un parte mensual de
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ausencias y permisos, serd expuesta en el tablon de anuncios.

El Plan de Sustituciones seréa elaborado a principio de curso por la Jefatura de
Estudios, contando con el profesorado que sale de su clase y no imparte materia
con todo el grupo. Se seguira el siguiente orden de sustituciones: Refuerzos
pedagogicos, ler Refuerzo, Coordinaciones de Planes y Proyectos,
Coordinaciones de Ciclo, , Apoyo a la Integracion, Equipo Directivo, Mayores
de55.

Los criterios que se manejan para cubrir posibles faltas de asistencia son:

a Las ausencias de una o varias horas se cubriran con el profesorado que
tenga horas a disposicion del Centro, siguiendo el orden de sustituciones
establecido.

b. En los supuestos de faltas de asistencia o bajas de corta duracion por parte
del profesorado, se actuard de acuerdo con los siguientes criterios
pedagogicos, siempre buscando el beneficio del alumnado y su
continuidad con un mismo maestro/a:

En caso de que falte un maestro/a tutor/a todo un dia, el Primer
Refuerzo se haré cargo de su horario completo. Si, a la vez no se
dispone del ler Refuerzo, se recurrird al orden de sustituciones del
profesorado con horario disponible.

En caso de que falte un maestro-a especialista, sera sustituido por
el primer Refuerzo, en todas aquellas sesiones en las que imparta
alguna asignatura como titular de la misma, asi como en las
sesiones de la especialidad cuyos tutores/as se dediquen a temas
de Coordinacion u horas en Equipo Directivo. En el caso de que
los tutores/as, en la hora del especialista, realicen un Refuerzo en
otra aula, permanecerd con su clase, dejando asi que el ler
Refuerzo cumpla su horario, especialmente en las aulas de
Infantil. Si, a la vez no se dispone de ler Refuerzo, se recurrira al
orden de sustituciones del profesorado con horario disponible.

En el caso de la especialista de Apoyo a la Integracién, su
alumnado permanecera en su aula ordinaria durante su ausencia.

¢ Enel caso de producirse dos bajas al mismo tiempo:

El primer refuerzo se hara siempre cargo del alumnado de menor
edad (Infantil o ler Ciclo de Primaria), a fin de garantizar la
continuidad y estabilidad del mismo. Si ocurriese que las dos
bajas se produjesen en los mencionados Ciclos, del alumnado de
mas edad se hara cargo el profesorado con horario disponible, en
el orden de sustituciones.
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Para sustituir en el 2° y 3er Ciclo, se recurrira al profesorado con
horario disponible, en el orden de sustituciones.

d En caso de coincidir tres 0 mas ausencias en un mismo dia o durante
algun periodo de tiempo, una vez que el Centro agote los recursos
humanos disponibles, se recurrird al reparto del alumnado del grupo
menos numeroso entre el resto de aulas, preferentemente del mismo
Ciclo.

e Las bajas de larga duracién se gestionaran segun el estudio del cupo de
jornadas otorgadas al Centro y deberdn ser cubiertas por la
Administracién Educativa.

f  Conscientes de la importancia que el proceso educativo del alumnado, en
su adaptacion al Centro y en su desarrollo personal tiene la permanencia
del mismo profesor/a el mayor numero de horas con el grupo de
alumnos/as, el Equipo Directivo, oido el Claustro, articulara las medidas
que permitan, al menos en los niveles iniciales, la continuidad de la
persona que sustituya durante la baja del/a titular.

g Respecto a la vigilancia del recreo, las ausencias se cubrirdn con el
profesorado del Ciclo correspondiente al maestro/a ausente y/o, si fuese
posible, algin miembro del Equipo Directivo saldré a cuidar el patio, para
asegurar la correcta vigilancia del tiempo de recreo.

Atendiendo a la Normativa vigente, estara exento de vigilar el recreo el
siguiente profesorado: Director-a; coordinador-a del Plan de Igualdad y
coordinador-a del Plan de Autoproteccion. Si el profesorado encargado de
vigilar los recreos en dias de lluvia en las aulas del personal exento de
vigilancia, faltasen, la Jefatura llevara a cabo las sustituciones pertinentes
sobre la marcha, en funcion de la circunstancia concreta.

h. El plan de sustituciones que se establezca, pretende solucionar situaciones
puntuales y, en ningln caso, puede implantarse en detrimento de las
opciones y servicios que funcionan de manera continuada en el Colegio.

.. Por ultimo, sefialar que la organizacion de las sustituciones dependera, en
Gltima instancia de cada circunstancia concreta, siempre bajo el control y
supervision de la Jefatura de Estudios, que decidira, finalmente, el modo
de sustituir, priorizando por encima de todo una atencién del alumnado
eficaz y beneficiosa para el mismo.

8. Se gestionard ante el “Servicio de Personal de la Delegacion Provincial de
Educacion”, a través del procedimiento que corresponda, la sustitucion de las
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ausencias del profesorado previstas por tiempo superior a cinco dias, a fin de
asegurar que estén cubiertas por profesorado sustituto a la mayor brevedad.

9. La Direccion solicitara la ampliacion de horario de sustitucion a la Delegacion
Provincial en cuanto se vaya a agotar las horas concedidas para el trimestre por
el Servicio de Personal de la Delegacién Provincial de Educacion.

10. Para garantizar el derecho constitucional a la huelga, el profesorado y resto de
personal en huelga, no podra ser sustituido. En todo caso se comunicara a las
familias del mejor modo posible, la situacién de dicho personal.

11. Para garantizar el derecho constitucional a la educacion, la Jefatura de Estudios,
recabara toda la informacién posible sobre el personal que secunde la huelga
hasta el dia antes de la misma. Esa informacién se facilitara a las familias.

12. El alumnado de grupos cuyo tutor/a esté en huelga, no tendra clase, de la areas
en las que el tutor/a y/o especialista esté en huelga, y si es posible, el grupo sera
atendido por otro maestro/a para otras actividades complementarias (lectura,
repaso,...); en caso de no poder ser atendido de esta forma, sera repartido por las
distintas tutorias que no secunden la huelga, empezando por las del mismo ciclo
y continuando con las del ciclo superior disponible.

13. La Direccidn del Centro dispondra en caso de huelga, del personal de Servicios
Minimos que disponga la normativa, para atender, en la medida de lo posible, al
alumnado que ese dia asista a clase. En caso de tener previo conocimiento del
personal que va a ejercer su derecho a huelga, y de no disponer del suficiente
personal, se lo indicara a las familias por escrito previamente al dia de huelga,
para que éstas tomen las medidas mas adecuadas que consideren para los
intereses de sus hijos/as.

PERSONAL NO DOCENTE DE LA C.E.J.A.

Independientemente de sus responsabilidades y competencias profesionales recogidas en
el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de Andalucia, la problematica
de gestion de personal es amplia. En este sentido es necesario que se arbitren
determinados criterios en caso de ausencias del personal no docente, que seran diferentes
en funcion del puesto de trabajo que se trate; a la vez que la comunicacion y gestién de la
ausencia debe realizarse igual que en el apartado de profesorado.
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.- MONITORA DE EDUCACION ESPECIAL

Sus labores fundamentales son el cuidado, proteccion, asistencia Yy supervision del
alumnado dictaminado por el Equipo de Orientacion.

Al ser s6lo una persona la destinada a este fin y se sus labores de competencia exclusiva
en muchos casos, cuando se produzca una ausencia se seguira el siguiente protocolo:
-Comunicacion a la Direccion del Centro o en su defecto al Secretario lo antes posible
para solicitar su inmediata sustitucion.

.- PERSONAL DE COCINA
Prestan servicio en el Centro un cocinero y una ayudante de cocina.
En caso de ausencia de uno de los componentes del equipo se seguiran las siguientes
estrategias:

» Modificar los menus si fuese necesario para adaptarlos al tiempo de trabajo
existente.

» Utilizacion de platos y vasos de picnic para evitar su posterior limpieza y dar
tiempo para la limpieza final de las instalaciones.

» En cuanto sean dos ausencias las que se produzcan, se suspendera el servicio hasta
la incorporacion de nuevo personal en breve plazo (maximo cinco dias) que debera
establecer la Delegacion de Educacion.

2. Utilizacion de los recursos materiales de Centro

Partiendo de las referencias legales ya citadas y concretando el art. 25-2 del DECRETO
328/2010 anteriormente mencionado junto con la normativa derivada de la ORDEN
Conjunta de la Consejeria de Hacienda y Educacion de 10/mayo/2006 por las que se
dictan instrucciones de gestion de los centros docentes publicos dependientes de la
C.E.J.A. pretendemos organizar la gestion de los recursos materiales de nuestro Centro
concretando la siguiente tematica: presupuestos, equipamiento, provision de fondos,
inventario, residuos, solicitud de recursos y reparto de los mismos, cobros vy
documentacion.

Criterios para la elaboracion del Presupuesto Anual del curso y
para la distribucién de los ingresos de los ingresos entre las
distintas partidas de gastos.

1 EIl Equipo Directivo contard con un estudio de la evolucion del gasto y de los
ingresos durante al menos los dos Ultimos cursos escolares, para ajustar las
previsiones a las necesidades del Centro con criterios realistas.

2 El presupuesto contara con la totalidad de los ingresos que se prevea obtener,
incluido el remanente del curso anterior, si lo hubiera.
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3 Para la realizacion del presupuesto se tendra en cuenta la reserva del
porcentaje que establezca la Ley para la adquisicion o reparacion de
material inventariable (10 % actualmente).

4. Se respetaran las subcuentas de Ingresos y Gastos previstas en la Normativa
vigente relativa a la contabilidad de los centros.

5 El Equipo Directivo, tendra en cuenta la situacion de partida, para compensar las
posibles desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacién y recursos de
los distintos equipos en el momento de la elaboracion del presupuesto.

6. A la hora de elaborar el presupuesto Anual del Centro, tendremos en cuenta lo
siguiente:

Que el Presupuesto de Ingresos se confeccionard de acuerdo con el
modelo que figura en el Anexo | del programa de gestion econdmica de
Séneca, separando las partidas en tres columnas: la primera de ellas
contendra la prevision de “Ingresos por Recursos Propios”, la segunda
“Ingresos por la Consejeria de Educacion” y en la tercera los “Ingresos
procedentes de otras entidades”. La suma de los importes de las tres
columnas se correspondera con el “Total de Ingresos”.

Partiremos siempre de los remanentes del afio anterior, si los hubiere, asi
como de los Ingresos y Gastos pendientes y finalmente de los gastos
probables que tendremos durante el afio.

Que las cantidades de “Ingresos” y “Remanentes” son reales; sin
embargo, las cantidades de “Gastos” son estimadas.

La confeccion del “Estado de Gastos” se hara conforme al modelo del
Anexo Il del programa de gestion econdémica de Séneca, sin mas
limitaciones que su ajuste a los fondos disponibles y a su distribucion
entre las cuentas de gasto que sean necesarias para el normal
funcionamiento, segun la estructura de cuentas del Anexo Il del
programa de gestién econdmica de Séneca.

Se partird siempre de los gastos realizados en el Ejercicio Econdmico
anterior y teniendo presente el estudio referido a los dos ultimos cursos
escolares.

Se analizaran los Ingresos y Gastos de cada Ejercicio Econémico
utilizando el Sistema de Gestién Econdmica de Séneca.

Una vez elaborado el Presupuesto de Ingresos y Gastos, sera el Consejo
Escolar, el que estudie y apruebe el mismo.
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Dicho Presupuesto estard pendiente de cualquier modificacion, en
cualquier momento del afio, debido a que se incorporen Ingresos o Gastos
que no hayan sido previstos a principios de curso. Estos cambios en el
Presupuesto tendran que ser comunicados al Consejo Escolar para ser
aprobados por el mismo.

7. El Presupuesto debera satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades

8.

basicas de funcionamiento general (seguridad interna de las instalaciones,
materiales y personas, mantenimiento de la comunicaciones tanto telefonicas,
electrénicas, escritas y de correo ordinario a la comunidad y a las distintas
administraciones, soporte basico de las tareas del profesorado), asi como el
mantenimiento del Servicio del Comedor Escolar, Actividades Extraescolares u
otros que la Administracion Educativa le confiera.

Una vez satisfechas dichas necesidades basicas, se destinard una parte del
presupuesto de Funcionamiento Ordinario, a los distintos Ciclos y
Especialidades, a fin de reponer, mantener y completar dentro de lo posible, de
manera participativa y equilibrada, los recursos de dichos sectores.

Sera el Equipo Directivo, asesorado por la Secretaria del Centro, quien presente a
todos los miembros del Consejo Escolar el borrador del Presupuesto, con una
antelacion minima de una semana a la celebracién del Consejo Escolar que
estudie su aprobacion definitiva.

Todos los pagos que realice el Centro seran preferentemente a través de cuaderno
de transferencia (Q34) y ocasionalmente por cheques, transferencias o pagos por
caja para garantizar la total transparencia de la actividad econémica del Centro,
debiendo ser imprescindible, la firma de al menos dos personas del Equipo
Directivo titular, siendo una de ellas, imprescindiblemente, la del director/a del
Centro

9. Se procuraran evitar todos los gastos innecesarios o superfluos para poder invertir

en la mejora de las instalaciones o del equipamiento del Centro.

Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y
del equipamiento escolar.

1

2

Consideramos una norma de convivencia, el uso adecuado de las instalaciones,
materiales y edificios del Centro. El uso negligente o malintencionado de los
mismos sera considerado una conducta contraria 0 gravemente contraria a las
normas de convivencia. (Sera tratada como disponga el Plan de Convivencia)

Al menos de forma transversal, se trabajaran los valores de buen uso, cuidado,
conservacion de los materiales escolares incluidos en las TICs, instalaciones y
edificios, en todos los niveles educativos del colegio. Asi debera constar en las

programaciones de cada ciclo o nivel.
10
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Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y
hacer cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y
cualquier otro recurso del Centro, teniendo la obligacion de informar al
responsable (tutor, especialista, monitor...) de la actividad donde esté de
cualquier anomalia observada.

En caso de dafios producidos por el mal uso con intencionalidad hacia cualquier
pertenencia del colegio, del personal de éste, o del alumnado del mismo, la
Direccidn podra exigir a la persona o personas responsables, la reparacion de los
dafios producidos, la realizacién de tareas de mantenimiento o embellecimiento
del Centro que compensen el dafio producido, o el abono de los gastos
producidos por los dafios ocasionados segln se recoja en el Plan de Convivencia
yR.O.F.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, aparato... que
vaya a funcionar en el Centro debera contar con las suficientes garantias de
instalacion y puesta en marcha del personal técnico adecuado competente y
cumplir las normas homologadas por la administracion correspondiente que
garantice la idoneidad de los mismos y la garantia de la instalacion resultante.

Por la misma razon, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato,
instalacion etc. debera contar con la supervision técnica del 6rgano competente,
capacitacion profesional que corresponda y cumplir todas las normas exigibles
de homologacion de sus trabajos.

Se disefiara y estard a disposicion de los usuarios y/o responsables del uso y
cuidado del material, un parte de incidencias para que se notifiquen las
deficiencias encontradas en cualquier instalacion, material o edificio del Colegio.
Este impreso relleno se entregara en direccion para que se pueda resolver o
tramitar la incidencia.

Conocida una deficiencia y no pudiéndose arreglar ésta por el personal del
Centro, sera tramitada por la Direccién o la Secretaria, a la mayor brevedad
posible, ante el organismo correspondiente (Ayuntamiento si se trata de
mantenimiento o Delegacion Provincial si se trata de una obra o reparacion de
mayor envergadura). De todo ello quedara constancia por escrito en el Libro de
Registro de Correspondencia.

Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no retinan las condiciones 0 garantias
de seguridad se inutilizaran inmediatamente, procediendo a la baja del material y
gestion de la incidencia tal y como se indica en el punto 8 de este apartado.

El material o mobiliario que no esté en buen uso, no se almacenara en los
pasillos. Debera quedarse con las debidas garantias de seguridad, en la
dependencia donde se encontraba inventariado, hasta que el Equipo Directivo

11
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decida su reparacion, retirada, almacenamiento en otro lugar o proceda a darlo de
baja del inventario.

11. Se procurarg, en las tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y demas
miembros de la Comunidad Educativa en la reparacién y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

12. El centro contemplard una partida para pequefias reparaciones que permitan la
reparacion, mantenimiento o reposicion, de los materiales y dispositivos TIC.

13 El Equipamiento del Centro perseguira tres principios basicos:,

Calidad

En lo que se refiere a la calidad, se prevé la actualizacion y modernizacion
del equipamiento educativo con los siguientes apartados:

.- La actualizacion del equipamiento didactico en general.
.- La actualizacion del mobiliario po razones de ergonomia y obsolescencia.
.- Lainnovacion tecnologica y de materiales

Sequridad

En materia de seguridad en el equipamiento escolar del Centro, se incluye,
entre otras, las siguientes medidas:

Adecuacion del material deportivo, con el disefio y la
instalacion de anclajes

Materiales ignifugos en los elementos que son susceptibles
de serlo

Cumplimiento de la normativa europea en elementos
destinados a Infantil y Primaria.

Marcado CE en todos los dispositivos eléctricos

Adecuacion eléctrica en las instalaciones TIC.

Accesibilidad

Para las dependencias del Centro que atiendan alumnado con necesidades
educativas especiales. Esa accesibilidad sera tanto en el aspecto fisico
como en la dotacion de material didactico necesario.
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PEDRO ABAD

Criterios para la obtencién de ingresos derivados de la
prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi
como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares

1. El Centro no realizara servicios distintos a los educativos por lo que no se prevé
obtencidn de ingresos por esta razon.

2. El posible uso de las pistas, instalaciones, aula de informatica, etc. no debe
resultar gravoso para el Centro, por lo que su mantenimiento, limpieza y gastos
derivados de su uso deberdn corresponder a las asociaciones o particulares a
quienes se autorice su utilizacion.

3. EIl Consejo Escolar es el encargado de autorizar aquellos proyectos en los que
otras personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacion de
nuestras instalaciones, siempre que éstas asuman la responsabilidad de asegurar
el normal desarrollo de la actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de
control y adecuada utilizacion de estas instalaciones y sufragar los gastos
ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas del material, instalaciones
0 servicios.

4. Los ingresos que el Centro pueda recibir de entes publicos, privados o
particulares por los motivos que sean, lo seran en la cuenta oficial del Centro vy,
salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos del
presupuesto oficial.

5. De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo realizadas al
Centro que puedan hacer las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o
particulares se llevaran a cabo a traves del Equipo Directivo y se incluirdn en el
Inventario del Centro.

6. La eleccion de libros de texto se hace en funcion de su adecuacion didactica al
Proyecto Educativo de Centro y nuestro alumnado, nunca por las ofertas de las
editoriales.

7. Los pagos de las cuotas del Comedor Escolar se realizaran a través de recibos
emitidos a la cuenta bancaria que se haya indicado al efecto, mediante
domiciliaciones que se emitirdn por medio de domicialiaciones de adeudos
(Q19), durante los primeros diez dias de cada mes.
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Procedimiento para la elaboracion del inventario anual general
del Centro

1. La persona responsable de la Secretaria, actualizara junto al Administrativo y
al Monitor Escolar el inventario general del Centro en el mes de Junio.

2. Para ello, las personas responsables de las distintas tutorias, ciclos y
especialidades, asi como el equipo de cocina, comunicaran mediante un
formulario elaborado por el Centro, las variaciones en el inventario anual
ocurridas a lo largo del curso escolar.

3. No se podrd dar de baja, vender, ceder o prestar ningun elemento
inventariado sin el previo conocimiento y aprobacién del Equipo Directivo a
quien correspondera la toma de decisiones en ese aspecto.

4. EIl registro de inventario recogera los movimientos de todo el material
inventariable del Centro, incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas
que se produzcan independientemente de su procedencia y cuyo destino y
utilizacion sea el Centro, quedando debidamente reflejado en los formularios
correspondientes.

5. El inventario del aula serd rellenado por el profesorado (tutores/as y
especialistas) en el mes de Junio y comprobado en el mes de septiembre en
cada aula.

6. Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente:
Mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no
fungible, copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas,
material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible.

7. Antes del 30 de Junio de cada afio, se recogeran los aparatos audiovisuales,
asi como el material mas valioso de todo el Centro y se guardaran en un sitio
seguro para evitar hurtos.

8. Todos los libros de texto del programa de Gratuidad se empaquetaran y
etiquetaran por cursos por los tutores de cada curso antes del 30 de Junio y se
guardaran debidamente clasificados en la Biblioteca.

Criterios para una gestion sostenible de los recursos del Centro y de
los residuos que, en todo caso sera eficiente y compatible con la
conservacion del Medio Ambiente.

1.- Siempre que sea posible se utilizara el papel por las dos caras, incluidos los
documentos impresos que asi lo permitan. No se realizardn fotocopias
innecesarias.
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2.- Para la elaboracion de borradores, pruebas, trabajos complementarios del
alumnado... se utilizara principalmente papel reciclado o usado anteriormente.

3.- Evitaremos las copias impresas de todo documento o material didactico que
pueda ser usado por su destinatario sin necesidad de papel.

4.- Antes de salir al recreo, el alumnado depositara en las papeleras de aula los
envoltorios de sus alimentos.

5.- En cada clase se tendra un depdsito de papel, asi como de plastico y
aluminio, para facilitar su reciclado los cuales, una vez llenos se vaciaran en los
contenedores proximos al colegio.

6.- Dispondremos, en la direccion, de un contenedor de pilas usadas y otro para
toner y cartuchos de tinta usados.

7.- Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia sera comunicada a la mayor
brevedad para su reparacion por el ayuntamiento.

8.- Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de
apagarlos, siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada escolar,
poniendo especial cuidado en los aparatos de aire acondicionado.

9.- La ultima persona que salga de una dependencia deberd apagar la luz y
cerrar la puerta.

10.- En los meses de frio, los maestros y maestras deberan procurar que las
puertas y pasillos, clases y ventanas permanezcan cerradas para evitar la
pérdida de calor y el mayor consumo de la calefaccion.

11.- El claustro fomentara el uso no derrochador, la conservacién, restauracion
y reutilizacion de materiales escolares y libros del alumnado y del colegio.

12.- En cocina se contratara los servicios de una empresa especializada para la
retirada de los aceites sobrantes.

13.- El Centro fomenta, colabora y participa en camparias de repoblacién de
arbolado y plantas autdctonas, fomentadas por organizaciones, asociaciones del
entorno o por el mismo Centro.

14.- Valoraremos la forma de trabajo que reduzca la produccion de residuos y
fomentaremos su reciclado.

15.- El Centro apoya el consumo responsable y sostenible y colabora en el
programa de Alimentos Ecoldgicos para el Consumo Social en Andalucia.
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Presupuestos anuales y cuentas de gestion

1. La persona responsable de la Secretaria, presentara el proyecto de presupuesto anual
y la cuenta de gestion en la Comision Permanente del Consejo Escolar en la segunda
quincena del mes de octubre.

2. El Consejo Escolar estudiara y en su caso aprobara, el presupuesto anual del centro y
la cuenta de gestion antes del 30 de octubre de cada afio escolar.

3. Los criterios de seleccion de Proveedores para el curso escolar aprobados por el
Consejo Escolar seran:

- Calidad de productos: =1 punto
- Precio de la oferta de los productos =1 punto
- Empresa de la localidad =1 punto
- Servicio de entrega a diario =1 punto
- Devolucidn de excedentes (servicio postventa) =1 punto
- Garantia del producto (caducidad) =1 punto
- Cumplimiento de plazos de entrega (formalidad) =1 punto
- Experiencia de servicio con el Centro (sin incidencias) =1 punto
- Tiempo de ejecucion ante imprevisto o averia =1 punto
- Cercania de empresa con el Centro =1 punto
- Pertenecer a la Comunidad Educativa de nuestro Centro =1 punto.

Se pediran tres ofertas para cada uno de los sectores profesionales con los que se
realizan operaciones de suministros y/o servicios y se adjudicara a la oferta que obtenga
mayor puntuacion en la suma total de los criterios a valorar.
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D2 M2 CARMEN CUENCA LUQUE, SECRETARIA DEL C.E.I.P.
ANTONIO MACHADO DE PEDRO ABAD

CERTIFICA:
QUE EN EL ACTA DE LA REUNION DEL CONSEJO
ESCOLAR CELEBRADA EN NUESTRO CENTRO EL
DIA :
QUEDO APROBADO EL PRESENTE PROYECTO DE
GESTION ECONOMICA POR ESTE CONSEJO.

LO QUE CERTIFICO EN PEDRO ABAD,
, CON EL VISTO BUENO DE

LA PRESIDENTA.

V°BP° La Presidenta La Secretaria

Fdo. Araceli Moreno Navajas Fdo. M2 Carmen Cuenca Luque
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