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7.- ANEXOS

1.- INTRODUCCION/JUSTIFICACION

Segun el DECRETO 328/2010 de 13 de julio, el Proyecto de Gestion, el
Proyecto Educativo y el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento constituyen el
Plan de Centro. El proyecto de Gestion recogera la ordenacion y utilizacion de todos
los recursos del centro, tanto los recursos materiales como los humanos.

Asi mismo, el citado Decreto 328/2010, de 13 de julio, establece que los
presupuestos anuales de los centros para cada curso escolar asi como la justificacion
de las cuentas de gestion formaran parte del Proyecto de Gestion y sean aprobados
por el Consejo Escolar.

Los aspectos minimos que, segun establece el Decreto 328/2010 debe recoger
el Proyecto de Gestion, y que se mantienen en este indice con las letras con las que
aparecen en la citada norma son:

a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

b) Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del
profesorado.

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

d) Criterios para la obtencién de los ingresos derivador de la prestacion de
servicios distintos de los gravados por tasas, asi como oros fondos
procedentes de entes publicos, privados o particulares (ello sin perjuicio de
que reciba de la Administracion los recursos econdmicos para el
cumplimiento de sus objetivos).

e) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del control.

f) Criterios para una gestidn sostenible de los recursos del centro y de los
residuos que genere que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la
conservacion del medio ambiente.

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestibn econdmica del centro no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera
supeditarse.

El Proyecto de Gestion del CEIP Aurora Moreno de Gibraleén se define como el
documento marco que desarrolla las lineas de gestibn econémica de forma que,
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desde la autonomia que nuestro centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo,
asignamos las dotaciones econdmicas y materiales precisos para desarrollar los
objetivos de dicho Proyecto Educativo.

1.1 NORMATIVA
Todo ello en base a la siguiente normativa:

.Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre para la mejora de la calidad educativa.
(LOMCE)

.Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion. (LOE)
.Ley 17/2007 de 10 de diciembre de educaciéon en Andalucia. (LEA)

.Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacion primaria, de
los colegios de educacion infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de
educacion especial.

Instruccion 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General técnica de la
consejeria de Educacién y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con os
bienes inventariables por los centros docentes de titularidad de la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

.Instrucciones de 9 de julio de 2020, de la Direccidon General de Planificacion y
Centros, sobre dotacién a los centros docentes publicos de fondos con destino a
inversiones procedentes de las cantidades econdmicas establecidas por la Junta de
Andalucia para paliar los efectos econdomicos adversos producidos por la pandemia
originada por el coronavirus COVID-19

.Decreto 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de
pago de determinadas obligaciones de la Administracién de la Junta de Andalucia y
sus entidades Instrumentales (BOJA 20/01/2017)

.Orden de 10/05/2006 (BOJA 25/05/2006), conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestidbn econémica
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

.Orden de 29/01/2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electronica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector
publico andaluz (BOJA 12/02/2015).

.Orden de 27/02/1996, por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria general de la
Comunidad Autonoma andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA
12/03/1996)

.Resolucién de 1/10/2003, de la secretaria General técnica, por la que se delegan
competencias en otros 6rganos (BOJA 10/10/2003).
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.Resolucién de 8/03/2017, de la Secretaria General de finanzas y sostenibilidad, por la
gue se aprueban modelos normalizados de solicitudes previstas en el Decreto 5/2017,
de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago de
determinada obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus
Entidades Instrumentales (BOJA 16/03/2017).

.Resolucién de 6/03/2019, de la Oficina Independiente de Regulacién y Supervisién de
la Contratacion, por la que se publica la Instruccidn 1/2019, de 28 de febrero, sobre
contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre (BOE 07/03/2019)

.Instruccién de 28/05/2015 de la Secretaria
General Técnica de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se
establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto
sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centro docentes publicos no
universitarios, centros de profesorado, y residencias escolares de titularidad de la
Junta de Andalucia.

Instruccion 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General técnica de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte por la que se establece el procedimiento
que deberan seguir los centros docentes publicos no universitarios de titularidad de la
Junta de Andalucia, que imparten formacion cofinanciada por el fondo Social Europeo,
para la colaboracion en la gestion de ayudas.

.Instruccion 1/2005 de 8 de febrero conjunta de la Intervencion General de La Junta de
Andalucia y la secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que
se establece el procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros
realizadas por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su
inclusion en la declaracién anual de operaciones (modelo 347)

Este documento nos va a servir de instrumento para establecer los criterios y
directrices a seguir en la toma de decisiones relativas a la gestion de los recursos
materiales y econdmicos del centro, favoreciendo una actuacion, en este ambito,
coherente, rigurosa, transparente y participativa por parte de toda la comunidad
Educativa. En definitiva, intentamos que se haga un uso responsable de los recursos,
puesto que ello es, cada vez mas, un deber de todos los ciudadanos y de las
diferentes organizaciones, especialmente las de caracter publico. Esto adquiere
especial importancia en el caso de los centros educativos, que deben contribuir a que
los alumnos reciban una formacién que incluya el respeto al medio ambiente y el llevar
a cabo un consumo reflexivo y prudente.

Desde un punto de vista exclusivamente econdmico, no podemos olvidar que
estamos en una institucion que utiliza dinero publico y por tanto de todos los
ciudadanos para sufragar los gastos que se generan. Es muy importante que dichos
gastos repercutan en la mejora de la educacion, reduciéndolos en todo lo que pueda
ser prescindible.
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Por todo ello, el ahorro de recursos basicos, sin perjuicio de la practica docente
y del bienestar de los miembros de la Comunidad Educativa, permite liberar fondos
que pueden dedicarse a otros fines que mejoren las instalaciones, los equipamientos y
los materiales, con el fin de mejorar la calidad de la ensefianza.

Ademas, una parte fundamental de la educacién de nuestro alumnado se
transmite a través de la organizacion y funcionamiento del propio centro docente vy,
por ello, forma parte de nuestro Plan de Centro como un plan no coyuntural ya que
tiene caracter permanente y formativo.

Este Plan se fundamenta en:
. Una buena gestién de los recursos de los que dispone.

.Evitar los gastos innecesarios y en promover, en todos los miembros de la
Comunidad Educativa, la toma de conciencia sobre los consumos realizados.

.Lograr recursos externos para la mejora de nuestra comunidad educativa.

Deben tenerse en cuenta los siguientes principios generales, puesto que
debemos consumir con moderacion y responsabilidad los diversos recursos:

. Las medidas de ahorro no deben provocar dificultades para la realizacion de
las tareas que el Centro tiene encomendadas como centro educativo.

.Debe preservarse e incluso mejorarse la comodidad y el bienestar de los
miembros de la comunidad Educativa.

.Las reducciones en los consumos no deben forzar modificaciones en la
metodologia que se aplique en la ensefanza, pero en el momento de disenar dichas
metodologias puede y debe tenerse en cuanta el gasto de recursos que provocan las
distintas opciones disponibles.

.Las medidas a tomar deben tener caracter formativo y ejemplificado.

.Un buen uso de las nuevas tecnologias puede ser util para conseguir rebajar la
utilizacion de recursos basicos.

.Para conseguir resultados, es fundamental la participacién y concienciacion de
todos los miembros de la Comunidad Educativa.

1.2.- AUTONOMIA ECONOMICA
PROYECTO DE GESTION. CEIP “AURORA MORENO”
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El CEIP Aurora Moreno como centro docente publico no universitario perteneciente a
la Junta de Andalucia goza de autonomia en la gestion de sus recursos econémicos
de acuerdo con:

. La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacioén, en su articulo 120.1,2y 3

1.- Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestidon en
el marco de la legislaciéon vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en
las normas que la desarrollen.

2.- Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar
un Proyecto Educativo y un Proyecto de Gestidn, asi como las Normas de
Organizacion y Funcionamiento del Centro.

3.- Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma
que sus recursos econdomicos materiales y humanos puedan adecuarse a los panes
de trabajo y organizacidon que elaboren, una vez que sean convenientemente
evaluados y valorados.

. La Orden de 10/05/2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econémica
de los centros docentes publicos dispones que “los citados centros publicos gozaran
de autonomia en su gestion econdmica en los términos establecidos en la misma”.

Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la
mejora de la calidad de la educacion y se define como la utilizacién responsable de
todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que
podamos alcanzar nuestros objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara
sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL
CENTRO PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTOS.

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formaran parte del proyecto
de gestion.

El presupuesto anual contemplara las diferentes partidas de ingresos y gastos
conforme a la orden de 10 de mayo de 2006 (Ver ANEXO Il de dicha Orden):

GRUPO DE CUENTAS DE INGRESOS

. Ingresos
. Ingresos por Recursos Propios
-Seguro Escolar

. Ingresos por la Consejeria de Educacién
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-Gastos de Funcionamiento Ordinarios
-Programa Acompafnamiento Escolar
-Programa de Gratuidad de Libros de Texto
-Proyectos de Investigacion Educativa

-Ropa de Trabajo

-Becas Educacion Especial

-Proyecto escuela espacio de paz

-Pacto Estado Violencia Genero

. Ingresos por Otras Entidades

-Retenciones de IRPF

-Intereses Bancarios

. Remanentes

. Remanentes de Recursos Propios
-Remanentes de Recursos Propios

. Remanentes de la Consejeria de Educacién
-Remanente Dotacion gastos funcionamiento
-Remanente ejercicio anterior Inversiones

. Remanentes de Otras Entidades
-Remanentes de Otras Entidades

. Recibido Ingreso CED

GRUPO DE CUENTAS DE GASTOS

. Gastos corrientes en bienes y servicios

. Arrendamientos

. Reparacién y Conservacion
-Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
-Mantenimiento de equipos y herramientas
. Material no inventariable

-Material de oficina

-Ordinario no inventariable

-Consumibles de reprografia

. Suministros

-Productos alimenticios

-Vestuario

-Productos farmacéuticos
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-Otros suministros

-Material de limpieza, aseo, productos lavanderia y similar
-Material y menaje de hosteleria

. Comunicaciones

-Servicios telefénicos

-Servicios postales

. Transportes

-Desplazamientos

. Gastos diversos

-Otros gastos diversos

-Cursos y actividades de formacion

-Otros

-Programa de gratuidad de libros de texto
-Indemnizaciones por razon del servicio

-Dietas

. Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
-Seguridad

. Adquisiciones de material inventariable

. Uso general del centro

-Maquinaria, instalaciones y utillaje (limite del 10%)
-Utillaje (limite del 10%)

-Mobiliario y enseres (limite del 10%)

-Material didactico (limite del 10%)

-Libros

. Departamentos u otras entidades

. Inversiones

-Obras de mejora o adecuacion de espacios / instalaciones
-Equipamiento

. Traspasos Ingresos CED

-Traspasos Ingresos CED

-Grupo de Cuentas Financieras

. Finanzas

.Caja

.Banco

Se establecera la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto
a partir del analisis de ingresos y gastos de los ultimos cursos.

El capitulo | de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las consejerias
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de Economia y Hacienda y de Educacion, regula el presupuesto de los centros
docentes publicos dependientes de la consejeria de Educacion para cada curso
escolar, que estara formado por el estado de ingresos y el de gastos.
Estando esos condicionados por el actual sistema educativo y la financiacion
publica de la educacién.
La elaboracién del presupuesto corresponde a la Secretaria del Centro, que lo
presentara al Consejo Escolar, para su posterior estudio y aprobacion, si
procede.

e PRINCIPIOS
Se realizara atendiendo a estos principios:
. Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y
otros proyectos del centro.
. Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de
los recursos economicos consolidados en cursos anteriores.
Partiendo siempre de los remanentes del ano anterior, de los ingresos,, de los
gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos probables que
surgieran durante el ano.
La dunica cantidad real corresponde a los Remanentes, la cantidad
correspondiente a Ingresos puede ser predecible, aunque no exactas; sin
embargo, las cantidades de gastos son estimadas.
. Principio de Analisis: Es preciso afadir todos los ingresos y gastos.
Se analizaran los ingresos de cada ejercicio econdémico, siendo en la actualidad
los siguientes:

- Ingresos para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion.

- Ingresos para la Gratuidad de Libros de Texto por la Consejeria de
Educacion.

- Ingreso para Proyecto de Investigacion Educativa.
- Ingreso para Proyecto Escuela Espacio de Paz.

- Ingreso para Pacto Estado Violencia de Genero.
Los gastos se ajustaran siguiendo criterios como:

. Criterio de Prioridad.

. Criterio de aprovechamiento

. Criterio de mantenimiento.

. Entre otros.
. Principio de integridad: Todos los ingresos y gastos se afiadiran integramente.
. Principio de Publicidad: se garantizara la transparencia.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacion del presupuesto,
que debera realizarse dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas
de la asignacion fijada por la Consejeria de Educacion. La referida
aprobacion tendra lugar para el presupuesto inicialmente elaborado, antes de
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la finalizacion del mes de octubre de cada ano.

La aprobacion de ajuste presupuestario que proceda se realizara en el plazo
de un mes, contado a partir de la fecha en la que el centro recibe la
comunicacion de la cantidad asignada por la Consejeria de Educacién de la
cantidad que definitivamente le ha sido asignada.

. Principio de Previsién: Se procurara que al final del ejercicio econémico del
afno, quede alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los
primeros gastos que surjan al comienzo del nuevo ejercicio econdémico.

. Principio de Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afo, debido a
esos ingresos y gastos no fijjos y en funcion de las necesidades que se
produzcan, con las mismas formalidades previstas para su aprobacion. Para
ello habra que ser aprobado por el Consejo Escolar.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas
para inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las
cantidades correspondientes a estos ultimos a gastos de inversion.

e OBJETIVOS
Los principales objetivos para la elaboracién y utilizacion del presupuesto son:
. Cubrir las necesidades educativas de todo el alumnado del centro.

. Establecer unas buenas condiciones de trabajo, en cuanto a seguridad y
comodidad para toda la Comunidad Educativa.

. Mejorar los recursos didacticos del centro.

o ETAPAS EN LA COFECCION DE UN PRESUPUESTO ECONOMICO

Las etapas en la realizacion del presupuesto de nuestro centro son:

. Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto Educativo y
de Direccién.

. Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que ejerza la
Secretaria del centro.

. Aprobacién del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.

. El secretario o secretaria llevara la contabilidad y realizara el seguimiento y el
control de los gastos. El director o directora del centro debe autorizar los gastos y
los pagos.

PROYECTO DE GESTION. CEIP “AURORA MORENOQ”



CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Junta de Andalucia

CEIP “Awrora Moreno?. Gibroleén

. Se efectuara una aprobacion de las cuentas utilizando el ANEXO X “Estado de
cuentas rendidas al Centro”, analizando el complimiento del presupuesto.

. Un ultimo paso es la justificacion de cuentas a la administracion Educativa,
utilizando el ANEXO XI “Cierre del ejercicio econémico”

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

El presupuesto es un instrumento de planificacidn econémica del centro, en orden a
la prestacion del servicio publico en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos
necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Plan de Centro bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacion de los recursos.

. El dinero librado para el presupuesto es del Centro como institucion.

. El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se
elaborara en primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del ano anterior y
tomando como referencia los gastos del curso anterior. Estos ingresos y gastos seran
analizados por el secretario/a de forma que estos presenten un presupuesto lo mas
ajustado a las necesidades del centro.

. Las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacion seran
utilizadas para el fin al que se destinen.

. Las operaciones realizadas por el centro en ejecucion de su presupuesto,
tanto de ingresos como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte
documental informatico (SENECA) que acredite la legalidad de los mismos.

. El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucion del gasto en los
tres ultimos cursos, durante la primera quincena de octubre, para ajustar las
previsiones a las necesidades del Centro con criterios realistas.
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Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades
asignadas a cada centro para gastos de funcionamiento, se procedera al ajuste del
presupuesto teniendo en cuenta las disponibilidades econémicas.

. Para la elaboracion del presupuesto, se respetaran los apartados de ingresos
y gastos previstos en la hormativa vigente relativa a la contabilidad de los centros y la
adquisicion o reposiciono del material inventariable.

. El presupuesto debera satisfacer todas las necesidades de funcionamiento
general del centro (mantenimiento basico de la seguridad de las instalaciones,
mantenimiento de las comunicaciones telefénicas, electronicas y escritas del Centro a
la comunidad y a las administraciones, soporte de las tareas basicas del
profesorado...)

. El Equipo Directivo tendra en cuenta la situacion de partida del centro para
compensar las desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacién y
recursos de los distintos ciclos, tutorias y/o especialidades en el momento de la
elaboracion del presupuesto.

. Como norma general y en la medida de lo posible, se debe cerrar el ejercicio
con remanente y sin deudas, es decir, no se debe gastar mas de lo ingresado.

La orden 10 de mayo de 2006 sobre gestidon econdmica de los centros especifica en

su art.15.8 que “Las cantidades procedentes de la Consejeria de Educacién, no
dispuestas en el momento de la finalizacién del curso escolar, podra optarse por su
reintegro o por su incorporacion al curso escolar siguientes, como remanente”

Para ello se debe tener en cuenta lo siguiente:

No se realizara un gasto que no esté presupuestado o superar la cantidad
presupuestada, salvo en situaciones excepcionales de imperiosa necesidad, por ser
ineludibles o por estar justificados por sus evidentes ventajas educativas, de
seguridad o de cualquier otro indole de similar importancia. En tal caso, se procurara,
en la medida de lo posible, reajustar el presupuesto, en las revisiones periddicas que
se realizan trimestralmente, de forma que se cumpla la condicion de no gastar mas de
lo debido, a costa de recortar otro gasto previsto inicialmente y/o buscar otras fuentes
de financiacién.

. En todo caso, la norma debera ser que si no es posible el reajuste presupuestario,
hay que considerarlo en la elaboracidn del siguiente presupuesto.

. Si el equilibrio presupuestario lo permite, se establecera, una partida destinada a
gastos imprevistos para evitar desequilibrios.
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CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS
DISTINTAS PARTIDAS.

A comienzos de cada curso se planificara en los documentos oficiales de
“Presupuesto de ingresos y gastos” cada una de las partidas que durante ese curso
tendran vigencia.

Dicho Plan es susceptible de ser modificado con la inclusion o eliminaciéon de alguna
subcuenta en funcion de las novedades que pudieran surgir en el futuro.

En cada cuenta y/o subcuenta se detallaran los criterios usados para su
asignacion presupuestaria. Ademas, se detallaran la que se considera que es
modificable o incluso prescindible por no tratarse de un gasto necesario para el
correcto funcionamiento del Centro o bien por ser un ingreso sobre el que se puede
tener margen de decision.

Esta informacion no solo sirve para favorecer la coherencia, rigurosidad,
transparencia y participacion de toda la Comunidad Educativa, mediante su
aprobacion, sino que ademas establece las directrices a seguir en la elaboracién del
presupuesto del Centro para cada curso.

CRITERIOS PARA EL OBTENCION 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, TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA
ADMINSITRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
SUS OBJETIVOS.

El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informatica, pantallas de
proyeccion..en horario complementario y/o extraescolar, no debe ser gravoso para el
Centro, por lo que su mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso deberan
corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su
utilizacion.

No obstante, el Centro, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y
previa aprobacion del Consejo Escolar, podra acordar el resarcimiento de los gastos
que origine dicha utilizacion.

Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos privados o
particulares por los motivos que sean, lo seran en la cuenta oficial y unica del Centro,
y salvo que tengan un destino especifico, engrasaran la cuenta de ingresos. Estos
ingresos se aplicaran a los gastos de funcionamiento del Centro.

La utilizaciéon de instalaciones del centro por grupos o personas particulares,
viene regulada por la orden 17 de abril de 2017. Aquellas cesiones puntuales que
autoriza la Direccidn del centro con la aprobacién del Consejo Escolar, si devengaran
beneficios econdmicos al centro, no se necesita aprobacion por parte de la Delegacién
Territorial.
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Es el Equipo Directivo el encargado de autorizar e informar al Consejo Escolar
aquellos proyectos en los que otras personas fisicas o juridicas, publicas o privadas,
soliciten la utilizacion de nuestras instalaciones, siempre que estas 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 o servicios y cualquier otro que se derive directa o
indirectamente de la realizacion de la actividad que se propone en el proyecto
presentado. El director o directora del centro y el representante de la entidad
solicitante, firmaran un contrato con las prescripciones técnicas a cumplir.

Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacion de
estos espacios debera solicitarlo en la secretaria del centro mediante la Orden de 3 de
agosto de 2010 (BOJA del 10/08/2010) por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensefanza de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacién del horario.

De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan
realizar las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran
a través del Equipo Directivo y se incluiran en el inventario correspondiente.

3.- CRITERIOS PARA LA GENSTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

Segun la Orden de 8 de septiembre de 2010 por la que se establece el
procedimiento para la gestion de las sustituciones del Profesorado en los Centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educaciéon y Ciencia de la Junta
de Andalucia, sera el Director/a del Centro quien tendra competencia para tomar
decisiones en lo que se refiere a las sustituciones, que por las ausencias del
profesorado, se pudieran producir.

Con este modelo de gestion se persigue profundizar en la autonomia
organizativa y de gestidon de los centros decentes publicos y reforzar las competencias
de la direccion en dos aspectos tan esenciales como la organizacion pedagogica y la
gestion de los recursos humanos disponibles.

Teniendo como premisa todo lo anterior, enumeramos seguidamente los
criterios de nuestro Centro:

- Serequiere a todo el personal la notificacidon de cualquier ausencia prevista con
la mayor antelacion posible a fin de gestionar de manera eficiente su
sustitucion.

- En todas las ausencias previstas, el profesorado que se vaya a ausentar
facilitara la programacion concreta prevista a la Jefatura de estudios para que
pueda contar con ella el profesorado que vaya a sustituir la ausencia.
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- En las ausencias imprevistas, la jefatura de Estudios facilitara la programacion
del equipo al profesorado que vaya a sustituir la ausencia. La Coordinacién de
Ciclo orientara sobre la misma a la persona que sustituya.

- El plan de sustituciones cortas sera elaborado a principios de curso por la
Jefatura de Estudios contando con el profesorado que sale de su clase y no
imparte materia con todo el grupo (refuerzos, ensefianzas complementarias...).
En caso necesario podra contar con otro horario lectivo del profesorado
(profesorado de apoyo, planes y proyectos, coordinacion por ese orden).
Finalmente, si fuera necesario, se utilizara horario de la funcion Directiva.

- El plan de sustituciones largas sera elaborado a principios de curso por la
Jefatura de Estudios contando con el profesorado de apoyo.

- El derecho a la huelga es un derecho constitucional igual que el derecho al
trabajo. Por tanto el dia o los dias del Huelga habra unos servicios minimos,
qgue los realizara el equipo directiva para de esta manera atender al alumnado
gue acuda al centro durante las horas lectivas. No obstante, si al centro acuden
a su trabajo aquellos maestros/as que no secunden la Huelga, sean tutores/as
0 especialistas, estos/s estaran a disposicion de los que el Equipo directivo
decida para el buen funcionamiento del Centro y ese dia se deberan regir por el
horario que para ese dia les asigne la direccidn del Colegio.

- Por lo expuesto anteriormente, cualquier maestro/a que en dia de huelga acuda
al centro, durante su horario lectivo y de obligada permanencia atendera a los
alumnos que les encomiende el Equipo directivo aunque no pertenezcan a su
tutoria o sean de un diferente nivel al que ellos/as imparten.

AUSENCIAS DE LARGA DURACION (4 o mas dias)

1.- Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de 8 de
septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las
sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consejeria (BOJA 183 de 17 de septiembre de 2010)

2.-Se requiere a todo el personal la notificacion de cualquier ausencia prevista,
presentando la documentacion de la que disponen y que a tal efecto procede, con la
mayor antelacion posible a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

3.-Hata que la delegacion envie al sustituto/a, el profesorado de apoyo cubrira dicha
ausencia.

AUSENCIAS DE HASTA 3 DIAS Y AUSENCIAS SIN CARGO AL CUPO DE
SUSTITUCIONES.

Las ausencias se cubririan siguiendo este orden:

1. Maestros/as con horas de refuerzos.
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2. Profesor/a de apoyo.
3. Coordinador de Programas.
4. Equipo Directivo.
En el caso de que se produzcan dos bajas al mismo tiempo:

1. El profesor/a de apoyo cubriria Infantil y Primer Ciclo, para garantizar la continuidad y
estabilidad con el alumnado mas pequenio.

22 y3° Ciclo quedaria cubierto siguiendo el orden establecido en el punto 3.2

AUSENCIAS DEL PROFESORADO DE PT, DE AUDICION Y LENGUAJE Y APOYO.

- Las bajas de hasta tres dias por parte de algunos de estos profesionales no se
cubriran.

- Para bajas de cuatro o mas dias, sera el equipo directivo, teniendo en cuenta
las circunstancias de la baja producida y las caracteristicas del alumnado
susceptible de perder la atencidon educativa recibida de parte de estos
especialistas, el que decidira la conveniencia o no de solicitar sustitucion para
estos puestos.

EN CASO DE TRES O MAS AUSENCIAS DE PROFESORES EN EL MISMO DIA.

En los casos en los que el centro no pueda atender a todos los grupos,
agotados los recursos humanos disponibles, se repartiria el alumnado del grupo
menos numeroso entre el resto de aulas, preferentemente del mismo ciclo.

4.- MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES
Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Se considera una norma de convivencia el uso adecuado de los materiales,
instalaciones y edificios del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos
sera considerado una conducta contraria o gravemente contraria a las normas de
convivencia.

Cualquier miembro de la comunidad es responsable de cumplir y h hacer cumplir estas
normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y toros recursos del centro.

En el caso de danos producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales,
instalaciones o edificios del centro, se podra exigir a las personas responsables de
reparacion de los dafos o desperfectos ocasionados, la realizacion de tareas de
mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dano producido, o el
abono de los gastos producidos.
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Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, aparato..que vaya a
funcionar en el centro debera contar con la supervision técnica del 6rgano competente y
cumplir las normas homologadas por la administracion correspondiente que garantice la
idoneidad de los mismos y la correccion de la instalacion resultante.

Por la misma razén, el personal que monte cualquier maquinaria, apartado, instalacion,
etc. Debera contar con la capacitacion profesional pertinente y cumplir con todas las
normas exigibles de homologacién de sus trabajos. Todo ello para garantizar la
seguridad de todas las personas usuarias del centro educativo.

Existira un parte de incidencias a disposicion de los miembros de la comunidad para que
notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier instalacion, material o edifico del
centro. Este impreso relleno se entregara en la secretaria del centro para que se pueda
resolver o tramitar la incidencia.

Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del centro, sera
tramitada por la persona que ejerza la direccién del centro a la mayor brevedad ante el
organismo correspondiente.

Las instalaciones, juegos, mobiliario..que no reuna garantias de seguridad se inutilizaran
inmediatamente.

El material o mobiliario debera quedar almacenado, con las debidas garantias de
seguridad, en la dependencia donde se encontraba inventariado hasta que, por el Equipo
Directivo, se decida su reparacion, su almacenamiento en otro lugar o darlo de baja del
inventario.

Se procurara, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y demas
miembros de la comunidad educativa en la reparacion y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

El centro contemplara en su presupuesto una partida para atender las pequenas
reparaciones que permitan la reposicion o reparacion de los materiales y dispositivos
TIC.

Se trabajara en cada tutoria los valores de cuidado, conservacion y buen uso de los
materiales escolares (TIC, instalaciones y edificios)

.CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EDIFICIOS
DEL CENTRO.

Se incluira en el Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar a la comunidad
educativa del cuidado y mantenimiento de las instalaciones: profesorado, alumnado,
padres/madres (a través del AMPA), monitores extraescolares. Creando normas y
difundiéndolas a toda la comunidad, a través de carteles informativos paginas web y
dibujos elaborados por el propio alumnado, en pasillos, aulas, patios, servicios, salén de
actos, biblioteca, sala de informatica, comedor y demas dependencias del centro.
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En caso de danos producidos o por el mal uso, con intencionalidad hacia las
instalaciones o edificios del centro, se reunira a la Comisién de Convivencia para
decidir Normas de actuacion.

El mantenimiento de las instalaciones y edificios del Centro, se realizara por el
Servicio de Mantenimiento del Ayuntamiento. Cuando el servicio de mantenimiento no
permita realizar alguna incidencia como podria ser la cubierta de los edificios (tejados)
0 atranques severos en los servicios, se avisara a los departamentos oportunos, ISE,
Concejalia de Educacion y obras...

Ante cualquier incidencia relacionada con el Servicio de Mantenimiento se
encauzara a través del Equipo Directivo.

.CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.
Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:
-Mobiliario escolar por dependencias.
-Libros de texto.
-Biblioteca.
-Material informatico: ordenadores, portatiles, pizarras digitales interactivas...
-Material deportivo.
-Material didactico.

Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de actuacion y
qgue desarrollamos a continuacion.

Mobiliario escolar por dependencias.

El centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario por dependencias, dicho
inventario contempla unos apartados para registrar la conservacion de éste, alta y
baja especificando el motivo de la misma (Documento anexo 2 y Documento anexos
3). Orden de 11/05/2006). El inventario sera revisado por cada tutor/a o especialista
todos los afios para ver su conservacion y anotar las bajas conservacion y anotar las
bajas cuando sea necesario. Se seguira el mismo protocolo de actuacion que en el
primer apartado para garantizar su conservacion (Documento anexo 3).

Libros de texto.

El profesorado inculcara al alumnado, a través de las diferentes areas del curriculo y
en el desarrollo de las competencias social y ciudadana, los habitos de cuidado de los
libros de texto que seran utilizados por otros/as compaferos/as en cursos sucesivos.
Asimismo, en lo referente al cuidado, mantenimiento y reposicion de los libros, nos
atendremos a lo estipulado en la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el
programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse
enserianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.
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La secretaria del centro llevara un inventario de los libros de texto utilizados en todas
las etapas, cursos y areas del centro (Documento anexo 4a) y otro inventario alusivo a
los libros de texto incluidos en el programa de gratuidad. (Documento anexo 4b)

Los cheques-libros seran entregados junto a la entrega de notas en el mes de Junio.
Los libros de 12y 22 de Primario, al ser fungibles, sera necesaria su adquisicion todos
los cursos escolares. Estos libros podran ser donados a los alumnos que los venian
utilizando al finalizar el curso, siempre que asi lo disponga el Consejo Escolar, aunque
no los libros de lectura que seran utilizados por el alumnado siguiente.

Los alumnos repetidores tendran la misma dotacion de libros que han usado durante
el ultimo curso.

Aquellos alumnos con materias pendientes que requieran los libros de texto en el aula
de Apoyo, podran disponer de ellos, siempre con la autorizacion del Consejo Escolar.

El alumnado con NEAE cuando utilice el mismo material que el resto del alumnado,
tendra la dotacién econémica correspondiente al curso en cuestion.

Cuando utilice materiales curriculares que pertenecen a otros cursos. Se le asignara
la dotacién econodmica del curso donde este matriculado.

Si el importe del Cheque-libro excede de la dotacidon econdmica fijada, se abonara la
diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el importe global por
alumno/a es inferior a la dotacion economica fijada, la diferencia podra invertirse en
material de uso comun.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que le
fueron asignados y se emitira un certificado en el que se indicara el estado de
conservacion de los libros de texto (Documento anexo 4)

Al finalizar el curso, los/as tutores recogeran todos los lotes de libros existentes y
rellenaran el estadillo, anteriormente mencionado, que entregaran en Secretaria.

A comienzos de curso, la secretaria proporcionara a cada tutor/a, el estadillo anterior
para tenerlo en cuenta en el reparto (Documento anexo 5)

El alumnado debera sustituir el forro de los libros se este se encuentra en mal estado.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no reune las
condiciones necesarias para su uso, asi como los que se hayan extraviado que seran
sustituidos por deterioro involuntario, aumento de matricula o cualquier otra
eventualidad. Dicha reposicibn siempre que no sea por causas imputables al
alumnado, no superara el 10% de los lotes de libros adquiridos en el curso anterior.

A comienzos de curso se registraran el nombre del alumnado, el estado de
conservacion y el afio académico en el sello impreso en la primera pagina del libro. La
pérdida del libreo o su deterioro serd comunicada por el tutor/a al Equipo Directivo
quien, por acuerdo anterior en Claustro, avisara a la familia para solicitar su
reposicion.
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Biblioteca escolar

El/la responsable de la biblioteca del centro actualizara, durante los primeros meses
del curso escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca del centro y
dara de baja aquellos que se encuentren en mal estado. Asimismo, propondra al
Equipo Directivo la adquisicion de aquellos ejemplares que considere necesarios para
la mejor consecucién de los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo. Cuando se
efectue la adquisicion de nuevos ejemplares, procedera al registro del os mismos en
el programa de gestion pertinente y en el Anexo IX de la Orden de 11/05/2006
conjunta de las consejerias de Economia y Hacienda y Educacion (Documento anexo

6)

Material Informatico.

El registro del material de informatica del centro, ordenadores de sobremesa,
equipamiento del proyecto TIC, del Plan de Escuela TIC 2.0, etc, se realizara en la
ficha de seguimiento del Material TIC (Documento anexo 7)

A fin de preservar en el tiempo el adecuado funcionamiento de este equipamiento, se
seguiran estas recomendaciones:

1.- El uso de los ordenadores portatiles en las clases, insertos en los carros
existentes, debera atenerse a las siguientes normas basicas para preservar el
correcto funcionamiento de los mismos y la disponibilidad para su utilizacion por el
alumnado de los cursos correspondientes.

2.- Cuando se haga un uso sistematico de los equipos, se entregara un ordenador por
cada dos alumnos/as procurando sea siempre la misma pareja.

3.- Cuando se haga uso de un carro, este debe de ser siempre el mismo por grupo y
habra de respetarse el horario establecido para su utilizacién.

4.- Existiran hojas para ajotar las incidencias que surjan durante el uso (Documento
anexo 8) Ademas dichas incidencias seran puestas en conocimiento del/la
Coordinador/a TIC a fin de poder subsanar los desperfectos a la mayor brevedad
posible.

5.- Al término de cada sesion se conectara el cable de alimentacion de cada
ordenador y se dejara el carro enchufado a la red para que la carga de las baterias
siempre esté a punto.

6.- Los/as tutores de los distintos niveles seran los encargados de manipular, con
criterios de aprovechamiento y seguridad las pizarras digitales instaladas en el Centro.
Ademas, el centro podra hacer uso de las mismas siempre y cuando se solicite y el
alumnado no esté desarrollando actividades presenciales en el aula.

7.- Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia el tutor/a pondra
el hecho, de manera inmediata, en conocimiento del/la Coordinador/a TIC, quien
procedera a comunicar la incidencia al ISE.
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8.- El Coordinador/a TIC registrara, en el modelo que a tal fin se confeccione, el
numero de serie de cada una de las pizarras digitales y anotara en un cuadrante el
numero de incidencia, cuando exista una averia de la misma, junto con la fecha en
que se produjo la averia y la de solucién.

9.- Los ordenadores de sobremesa o portatiles que gestionan la pizarras digitales, los
instalados a disposicién del profesorado, los de gestidn, las impresoras, escaners y
demas accesorios, que pertenecen a la dotacion TIC, seguiran el mismo protocolo de
actuacion, en caso de averia, expresado en el capitulo anterior para las pizarras
digitales.

10.-Desde la secretaria del centro, se controlara el material del programa Escuela TIC
otorgado al profesorado para su uso, a través de la cumplimentacion de la hoja de
seguimiento del material TIC (Documento anexo 9). Esta ficha también servira para
anotar cualquier material del equipamiento TIC del centro, cuando sea solicitado por
algun miembro del claustro del profesorado.

Material deportivo

El/la maestro/a especialista en Educacion Fisica revisara a comienzos del curso
escolar, el inventario del material deportivo y pro9pindra al Equipo Directivos, la baja
del que se encuentre en mal estado, la reposicion del mismo y la adquisicidon de aquel
material que estime necesario para la consecucion de los objetivos propuestos en

Proyecto Educativo. (Documento anexo 1)

La propuesta sera estudiada y, si se estima necesario, se destinara una partida
presupuestaria para la adquisicion de nuevo material.

Material didactico.

Registrados en un inventario por Ciclos y dependencias, sobre todo Infantil y Aula de
Integracion y Especifica.

5.- PROCEDIEMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO.

La persona responsable de la secretaria sera la encargada de realizar el
inventario general del centro y mantenerlo actualizado. No obstante, y tal como
establece la normativa vigente, podran existir inventarios auxiliares por servicios,
niveles educativos, especialidades, etc. cuando el volumen y diversidad de materiales
existentes lo aconseje.

El registro de inventario recogera los movimientos de material inventariable del
centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. 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.
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El registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran
en Seneca, ademas tendremos un documento creado desde el Centro para controlar
las altas y bajas respectivamente que se produzcan durante el curso escolar.

Para llevar un control mas riguroso de todo el inventario general del centro lo
vamos a dividir en varios apartados:

A) Inventario por dependencias.

- B) Inventario de biblioteca.

- C) Inventario de libros de texto.

- D)Inventario de material escuela TIC 2.0

- E)Inventario de material de cedido/préstamo

- F) Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion.
A) INVENTARIO POR DEPENDENCIAS.

Se hara una relacién de todo el material que hay en esa dependencia y que no va
a cambiar de ubicacion.

El material quedara reflejado en una base de datos y se hara a través del modelo

qgue adjuntamos (Documento anexo 2)
B) INVENTARIO DE BIBLIOTECA.

El centro llevara un control de los recursos bibliograficos de entrada y salida de
que disponga.

El registro de inventario de biblioteca recogera los libros y material de audio y
video que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su
procedencia y se llevara a cabo mediante el programa informatico que cada centro
considere oportuno.

El coordinador/a del Plan de Biblioteca sera la persona encargada del control,
actualizacion, distribucion y custodia de dodo material. Contara con la supervisidon
del secretario/a del centro.

C) INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO.

El registro de inventario del Programa de Gratuidad de libros, se realizara aparte
en otro documento, conforme al Documento anexo 4b. Este inventario lo controlara
y custodiara el secretario/a del centro pero de su cumplimentacion, control y
aplicacién correspondera a los diferentes tutores/as.

D) INVENTARIO DE MATERIAL ESCUELATIC 2.0
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Se recogera en este apartado todo el material perteneciente al proyecto Escuela
TIC 2.0 y que no tenga una ubicacién determinada (pues se incluiria en el
inventario de esa dependencia).

Se llevara un control de ese material y la persona responsable seria el
Coordinador/a TIC de cada centro con la supervisidon del secretario/a del centro. El
control se llevara a cabo a través del Documento anexo 7.

E) INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO

Se relacionara en este apartado todo el material que llegue al centro con caracter
permanente o temporal y se le pondra registro de entrada y de salida.

Sera funcion del secretario del centro el control, conservacion, custodia y
devolucion, si procede del material recibido/cedido. El control se llevara a cabo a
través del (Documento anexo 12)

F) INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DEL PLAN DE
AUTOPROTECCION.

En este apartado se plasmaran los elementos de seguridad con que cuenta el
centro: alarmas, camaras de vigilancia, extintores, etc.

Asimismo, se anotara los botiquines que hay en el en el centro, su contenido y
ubicacion.

La persona responsable del Plan de Autoproteccién, serd la encargada de
completar y revisar la hoja de seguimiento de este material, conforme al
Documento anexo 13. La custodia y supervision de la misma correra a cargo de la
persona que ostenta la secretaria del centro.

6.- 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.

La gestion de los residuos es una de las grandes preocupaciones de la sociedad, y
por lo tanto es necesario aplicar con el maximo rigor el principio de prevencion en las
politicas de gestion de residuos.
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Cada vez hay que concienciar mas a nuestro alumnado de que nuestra
capacidad como consumidores se convierte en la herramienta principal para introducir
practicas y alternativas que minimicen la explotacion delos recursos naturales y
supongan una reduccion en la generacién de los residuos.

Deben tomar conciencia que el reciclaje es el reproceso de los materiales
usados, que de otra manera se perderian, reutilizarlos de manera que se puedan
emplear en productos nuevos.

La elaboracion de los criterios para una gestion sostenible de los recursos del centro
y de los residuos que genere, se van a basar en tres principios basicos:

1.- La sostenibilidad ecoldgico en el sentido de la utilizacion de recursos y materiales.

2.- La sostenibilidad econdmica entendida como una distribucién equitativa de la
actividad econdémica.

3.- La sostenibilidad social planteada para aumentar el bienestar y la participacion de
los diferentes miembros de la comunidad escolar.

Nuestro centro seguira los siguientes criterios:
.Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
.Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

.Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final
de la misma.

Asumir la compra sostenible.

.Promover activamente el consumo y la produccién sostenible, especialmente los
productos con etiqueta ecoldgica, organico y del comercio ético y justo.

.Disponer de un contenedor de papel en las clases y espacios comunes.

.Habran contenedores para plasticos y papeleras donde se depositaran los demas
residuos.

.Cada usuario de ordenador, de otros aparatos eléctricos, interruptores de luz, se
responsabilizara de apagarlos siguiendo las instrucciones al final de su uso.

.El profesorado fomentara el uso de la luz natural a la artificial en las aulas, al consumo
responsable, la reduccién y la reutilizacion de libros y de cualquier tipo de material.

.El centro fomentara la participacibn en campafias de repoblaciéon de arbolado
organizadas por instituciones y entidades del entorno.

.Se fomentara con campanas en el colegio y en el comedor escolar los beneficios de
una comida sana haciendo ver los beneficios de una dieta mediterranea.

Nuestro centro cuenta con:
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- PILAS: un contenedor de piolas usadas ubicado en administraciéon. De esta
forma se evita que estos materiales altamente contaminantes se mezclen con
la basura residual de sus casas.

- PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las dependencias
del Centro, ademas de la papelera, se tendra un deposito especifico para la
recogida de papeles (por ejemplo; una caja de carton forrada de azul) para su
posterior reciclado en un contenedor ubicado junto al edificio del centro.

- PLASTICO: Se realizara una recogida selectiva, por clases, de envases y
aluminio, en todas las dependencias del centro donde ademas de la papelera
se tendra un depoésito especifico para la recogida de dichos residuos (por
ejemplo otra papelera o una caja de carton forrada de amarillo), para su
posterior reciclado en un contenedor ubicado junto al edificio del centro.

- VIDRIO: En el entorno del centro disponemos de contenedores para envases,
vidrio, etc. Cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el colegio.

- RESIDUOS ORGANICOS/ACEITES: los residuos organicos generados en el
comedor son depositados en los contenedores municipales, el resto de
materiales son retirados diariamente por la empresa encargada del catering.
Los aceites generados los recoge una empresa especifica.

- CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizara en la medida de lo posible, téner
y cartuchos de tinta reciclados y los residuos que se originen seran las
empresas suministradoras las encargadas de retirarlos y de reciclarlos. En
otras ocasiones se llevaran al punto limpio bien por parte de la empresa u otros
miembros de la comunidad educativa.

- OTROS: Las lamparas que estén fuera de uso asi como resto de materiales
reciclables se retiraran por el servicio de mantenimiento municipal.

- FOTOCOPIAS: Se procurara que el material a fotocopiar sea por ambas caras,
cuando sea posible para el ahorro de folios. No realizar fotocopias
innecesarias. Y se intentara atender a un reparto equitativo.

- AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un
consumo responsable, tanto en el centro como en sus casas, cerrando las
fuentes cuando no estén bebiendo. A medida que vaya siendo necesaria la
reposicidon de grifos, iremos sustituyéndolos por otros de cierre automatico para
reducir el consumo de agua. Seguiremos los acuerdos e indicaciones
planteados en el proyecto Agenda 21.

- ELECTRICIDAD: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan
un consumo responsable, tanto en el centro como en sus casas, apagando las
luces de los pasillos u otras dependencias cuando no se necesite. Tomaremos
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como norma comun que la ultima persona que salga de una dependencia,
apague el alumbrado.

- ACTIVIDADES: EI cetro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca
la produccién de residuos, fomentaremos la participacion en campanas de
repoblacion de arbolado organizadas por instituciones y entidades del entorno,
el reciclado con la realizacion de actividades motivadoras que incluyan
actividades deportivas, manualidades artisticas... en el que se use material
reciclado. Se priorizaran aquellas ofertas de actividades que motiven el uso
responsable y ecoldgico de los materiales.

7.- ANEXOS

.Documento Anexo 1: Inventario de material deportivo.

.Documento Anexo 2: Inventario por dependencias.
.Documento Anexo 3: Hoja de registro de incidencias por dependencias.

.Documento Anexo 4: Certificacion de entrega de libros por alumnado trasladado.

.Documento Anexo 4a: Inventario de libros de texto.

.Documento Anexo 4b: Inventario de libros del programa de Gratuidad de Libros de
Texto.

.Documento Anexo 5: Estadillo para el registro y control del estado de conservacion
de los libros de texto, por unidades de alumnado.

.Documento Anexo 6: Registro del inventario de Biblioteca.

.Documento Anexo 7: Inventario del material TIC.

.Documento Anexo 8: Registro de incidencias del material TIC

.Documento Anexo 9: Ficha de control y seguimiento del material TIC.

.Documento Anexo 12: Inventario de material cedido/prestado.

.Documento Anexo 13: Inventario de los elementos de seguridad y Plan de
Autoproteccion.
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Documento anexo |
INVENTARIO DEL MATERIAL DEPORTIVO

Centro Codigo:

REGISTRO DE INVENTARIO DEL MATERIAL DEPORTIVO

-
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PLAN DE CENTRO

Documento anexo Il
INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Centro: Codigo:

REGISTRO DE INVENTARIO oo LR R P T N

N° DESCRIPCION N° PROVEEDOR FECHA DE  UBICACION ESTADO DE
REG. DEL MATERIAL | UNIDAD DE ALTA |BAJA CONSERVA
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VEINIAINA oCERVILIUS
' (persian, (grifos, wc)
. cristal)
| PINTURA | INSTALAC WIFI _

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA:
PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDE
ELEMENTO  BREVE .

FECHA:

NCIA:

ELEMENTO | BREVE

__ | DESCRIPCION DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS
| ENCHUFES PUERTAS
"VENTANA SERVICIOS
- (persian, (grifos, wc)
' cristal)
PINTURA INSTALAC
WIFI

OTROS (Especificar):
AULAI/DEPENDENCIA:

PERSONA QUE COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO  BREVE ELEMENT

' DESCRIPCION DESCRIPCION
LUCES ZOCALOS
ENCHUFES PUERTAS
VENTANA SERVICIOS
(persian, (grifos, wc)
cristal)
PINTURA INSTALAC

WIFI

OTROS (Especificar):
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PLAN DE CENTRO -

Documento anexo VI
(REGISTRO DE INVENTARIO DE BIBLIOTECA)

Codigo: Provincia: Localidad:

EDITORIAL FECHA DE ALTA | FECHAI
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PLAN DE CENTRO 3

Documento anexo VII
INVENTARIO DEL MATERIALTIC

Centro: Caodigo: : - Pravincia:
REGISTRO DE INVENTARIO I Sy Y T
Curso Cursode N°de DESCRIPCION  Destinatario: Estado (B, M, R) Estad
de alta baja registro ~ DEL MATERIAL fecha entrega fecha

_Localidad:
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EQUIPO:

o ordenador, o PDI
cafén, o impresora
Otro (especificar)
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Documento anexo VIII
REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIAL TIC

Cadigo: : Provincia: Localidad:
UBICACION N° de SERIE y/o LP. AVERIA (breve descripcic

o ordenador, 0 PDI
cafon, o impresora

Otro (especificar)
[

o ordenador, o PDI
cafion, o impresora

Otro (especificar) -

o ordenador, o PDI
cafnén, o impresora

Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
cafidén, o impresora

Otro (especificar)

o ordenador, o PDI
canon, o impresora
Otro (especificar)
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Documento anexo IX
FICHA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MATERIAL TIC

Por el presente documento, se hace constar que el profesor o profesora de
este Centro:

| NOMBRE:

Ha recibido, en régimen de préstamo, el siguiente material:

Ultraportatil Plan Escuela TICO 2.0 N°de Serie: .........ceemvvuevneneeeeeseemsenes
Portatil Centro TICT N da SBME: ... ciciiaiedorsidiiser s tuitE NN
Portatil del centro, en calidad del” coordinador/a de
00 Camara de fotos

00 Camara de video

Canion de proyeccionll

G TRIENIAY ... rerrrrs s s axannre 0

FECHA DE ENTREGA: / /
ESTADO MUY BUENOD BUENOL REGULARL
MALOD

FECHA DE DEVOLUCION: / /
ESTADO MUY BUENOD BUENOD REGULARL
MALOL S

Asimismo, se compromete, a realizar ia formacion precisa, en su caso, para

aprender su manejo; a la utilizacion escolar semanal del mismo y a su
devolucién, cuando corresponda, de acuerdo a lo establecido en el Plan de
Gestion del Centro.

Por todo lo cual, firma el presente documento en,

a de de 20
EL/LA SECRETARIO/A EL/LA PROFESOR/A,
Fdo. : Fdo. :
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Documento anexo XIII
INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y PLAN DE AUTOPROTECCION

Codigo:

REGISTRO DE INVENTARIO DEL MATERIAL DE SEGURIDAD

ELEMENTOS DE
SEGURIDAD

UBICACION

ESTADO
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