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1. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO, PROTOCOLO DE
PETICION DE PRESUPUESTOS Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDAS DE GASTO.

Tomando como referencia la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las
Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones
para la gestién econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los
mismos, el presupuesto del centro se elaborara cada curso escolar y estara formado por
el estado de ingresos y por el estado de gastos.

El presupuesto serd elaborado por el secretario/a del centro, teniendo en cuenta
los remanentes y los gastos del afio anterior y considerando que los remanentes son
reales y las cantidades de ingresos y gastos son estimadas. Para su elaboracion, el
Secretario, apoyado por el resto del Equipo Directivo, hara un estudio sobre la
evaluacion de los gastos y de los ingresos de los Ultimos tres ejercicios econémicos antes
de finalizar el mes de septiembre. De esta forma se obtendra una idea clara y nos
ajustaremos lo maximo posible a los gastos que pueda ocasionar el centro en las
diferentes partidas.

Estos gastos serdn analizados por el secretario/a de forma que éstos presenten
un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro y teniendo en cuenta que
las partidas especificas recibidas desde la Consejeria de Educacidn seran utilizadas para
el fin al que se destinen.

El presupuesto contara con la totalidad de los ingresos que se prevea obtener. A
tal fin, en la segunda quincena de octubre y previo a la elaboracion del presupuesto, el
centro recabara de las asociaciones, instituciones o particulares que pudieran aportar
ayudas econdmicas al centro que realicen o comuniquen las aportaciones que prevean
realizar durante el curso.

Para la elaboracidon del presupuesto se tendra en cuenta la reserva del 10% que
establece la ley para la adquisicidn o reposicién de material inventariable.

Se respetaran los apartados de ingresos y gastos previstos en la normativa
vigente relativa a la contabilidad de los centros. Se tendrd en cuenta que ciertas partidas
de gastos e ingresos deben ser justificadas debidamente (gratuidad de libros de texto,
etc.) para no mezclarlas en la contabilidad con el resto de gastos e ingresos del Centro.

En el presupuesto de ingresos se tendran en cuenta tres partidas diferentes:
“Ingresos por Recursos Propios”, “Ingresos por la Consejeria de Educacién y Ciencia” e
“Ingresos procedentes de otras entidades”.
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El presupuesto del Centro debera cubrir satisfactoriamente todas las
necesidades basicas de funcionamiento general (seguridad interna de las instalaciones,
materiales y personas, mantenimiento de las comunicaciones tanto telefdnicas,
electrénicas, escritas y de correo ordinario a la Comunidad y a las distintas
administraciones, soporte bdsico de las areas del profesorado, y otras que pudieran
surgir para el buen funcionamiento de la Comunidad Educativa), asi como el

mantenimiento de otros que nos confieran la Administracion Educativa.

Todos los pagos que deba realizar el Centro se llevardn a cabo de dos formas
posibles:

e La primera a través de transferencias bancarias desde la cuenta bancaria oficial,
para garantizar la total transparencia y control de los pagos realizados en la
actividad econdmica del Centro, debiendo ser imprescindible, la firma de al
menos dos personas miembros del Equipo Directivo;

e La segunda, por medio de pagos en metdlico a través de la caja del Centro,
siguiendo la normativa vigente que regula los pagos por caja y la cantidad de
dinero efectivo que puede haber el colegio.

Serd el Equipo Directivo el que decida, segun las prioridades, el material
didactico, a solicitud de los Coordinadores de Ciclo, que se necesita para el buen
funcionamiento del Centro y de los distintos ciclos.

Una vez elaborado el presupuesto de ingresos y gastos, serd el Consejo Escolar
el que estudie y apruebe el mismo, pasando a ser éste el presupuesto oficial del centro
para el ejercicio correspondiente.

2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, en su articulos 70. 1, que regula la potestad
de las direcciones de los centros docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las
sustituciones del profesorado que se pudieran producir por enfermedad u otra causa de

ausencia.

Diariamente se llevara un control por escrito de las ausencias del profesorado
que firmara la direccién y/o la jefatura de estudios. Se registraran tal como se recoge en
el anexo | y se grabaran en el sistema informatico de Séneca. El centro llevard a cabo un
control diario de asistencia del profesorado y el equipo directivo lo revisara

semanalmente en Séneca. Control de presencia por geolocalizacién.

I 2.1. AUSENCIAS DE HASTA TRES DIAS

Las ausencias se cubriran respetando este orden, segun disponibilidad, siguiendo
criterios de coherencia horaria, y siempre en interés del alumnado:
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e Profesorado de guardia de la ESO.

e Profesorado en horario de elaboracién de material curricular.

e Profesorado que esté realizando labores de refuerzo.

e Profesorado responsable del CAR.

e Profesorado que tengan horario de coordinacion de ciclo o de proyectos
educativos que tengan asignados.

e Profesorado en horario de +55.

e Profesorado de AL y Profesorado de PT.

e Miembros del equipo directivo.

Las ausencias de los/as maestros/as especialistas en Pedagogia Terapéutica y
Audicién y Lenguaje, dada su especificidad, no podran ser cubiertas por el resto de
personal docente del centro.

En el caso concreto de Educacidn Infantil, cuando se produzca la ausencia de un
maestro o maestra, se procurara que la persona que realice la sustitucién permanezca
el maximo tiempo posible durante la jornada lectiva, evitando cambios de personal a lo
largo del dia. De esta manera, se favorece la estabilidad del grupo, el mantenimiento de
las rutinas y la creacién de un ambiente seguro y de confianza para el alumnado.

En caso de ausencia de personal para poder ejercer sustituciones, se podra
adoptar la medida de juntar grupos de alumnado, medida esta a tener muy en cuenta a
primera y ultima hard en Educacion Secundaria.

l 2.2. AUSENCIAS DE LARGA DURACION (4 DIAS 0 MAS)

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

Se requerira a todo el personal la notificacion de cualquier ausencia prevista,
presentando la documentacién que a tal efecto proceda con la mayor antelacion
posible, a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

e En el parte médico de baja del profesorado tendrd que aparecer el tiempo
estimado de duracién, sin menoscabo de lo regulado en la normativa e
instrucciones sobre los plazos establecidos para la presentacion de los sucesivos
partes de confirmacion.

e Una vez que el/la profesor/a tenga conocimiento de la fecha de finalizacion de
la baja debera comunicarlo a la Direccidn del centro para que sea grabada en
Séneca y no utilizar mds jornadas completas de sustitucidn de las necesitadas.
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e Hasta que Delegacién envie al sustituto/a, el profesorado cubrira la sustitucion
tal y como se ha descrito en el apartado anterior.

I 2.3. EN CASO DE VARIAS AUSENCIAS

En caso de que se produzcan varias bajas al mismo tiempo, se atendera
prioritariamente a los cursos inferiores, al objeto de garantizar la continuidad y
estabilidad del alumnado mas pequeiio.

En caso de que sea necesario, se repartirdn en los clases en las inmediatamente
inferior y superior.

En todas las ausencias previstas hay que tener en cuenta:

e La comunicacion inmediata de dicha ausencia a la Jefatura de Estudios.
e Elprofesor/a que se vaya a ausentar, facilitard la programacion concreta prevista
para que pueda contar con ella el compafiero/a que le vaya a sustituir.

En las sustituciones imprevistas

e Las programaciones quincenales deberan estar subidas al Drive del centro para
poder seguirlas.

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

I 3.1. CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EDIFICIOS DEL CENTRO.

Se aconseja el realizar acciones que fomenten la toma de conciencia de
responsabilidad por la Comunidad Educativa del cuidado y mantenimiento de las
instalaciones: profesorado, alumnado, padres/madres (a través del AMPA) y personal
no docente. Seria de utilidad el crear normas y difundirlas a toda la Comunidad, a través
de carteles informativos y dibujos elaborados por el propio alumnado, en pasillos, aulas,
patios, servicios, salén de actos, biblioteca, sala de informatica, gimnasio, comedor y
demads dependencias.

En caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las
instalaciones o edificios del Centro, se aplicara lo previsto en el Plan de Convivenciay se
podrd contar con la colaboracién de la Comisién de Convivencia.

El mantenimiento de la Instalaciones y edificios del Centro, lo realizard el
Ayuntamiento.

Se contara con un parte de incidencias para anotar las deficiencias de las
instalaciones de dicho edificio, con el fin de asegurar un listado que el Equipo Directivo
revisara y remitira a la empresa encargada del mantenimiento del Centro.
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I 3.2. CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR. ‘

Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:

e Mobiliario escolar

e Libros de texto.

e Biblioteca.

e Material informatico: Ordenadores (Sala de informatica), portatiles, pizarras
digitales interactivas...

e Material deportivo.

e Material Didactico.

EL MOBILIARIO ESCOLAR.

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario introducido en el
sistema SENECA. Dicho inventario contempla unos apartados para registrar la
conservacion de éste, alta y baja especificando el motivo de la misma. El inventario sera
revisado por la Secretaria todos los afos para ver su conservacién y anotar las bajas
cuando sea necesario.

LOS LIBROS DE TEXTO.

El Profesorado inculcard 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 compafieros 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
ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

La secretaria del centro llevard un inventario de los libros de texto utilizados en
todas las etapas, cursos y areas del centro, segin documento facilitado por el sistema
informatico Séneca inventario alusivo a los libros de texto incluidos en el programa de
gratuidad. Anexo IV.

Los Cheques-Libros seran entregados junto a la entrega de notas en el mes de
Junio. Son nominativos y se entregard con acuse de recibo al padre, madre o tutor legal
del alumnado. En caso de pérdida se proporcionard una copia, verificando que no se
haya adquirido el original informando a las familias de la gravedad que supone la pérdida
del mismo. Se subiran al punto de recogida de iPasen y las familias acudiran a la libreria
para su adquisicion.
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Los libros de 12 y 22 de Primaria, 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 de cursos que no sean 12 o 22 de Educacion Primaria
conservaran la misma dotacion de libros que han usado durante el ultimo curso.

Aguellos alumnos con materias pendientes de la ESO podran solicitar el
préstamo de los libros de texto para el periodo estival y podrdn disponer de ellos,
siempre que los representantes legales asuman la responsabilidad de su cuidado,
mantenimiento y devolucidn tras el verano

Para el alumnado de NEE, se podra solicitar la adquisicion de material adaptado
a sus necesidades (dotacidn especifica), dentro de la cuantia general asignada por la
normativa vigente al alumnado de su misma edad matriculado en el Centro.

Cuando un alumno se traslade a otro Centro, entregarad los libros de texto que le
fueron asignados y se emitira un certificado en el que se indicard el estado de
conservacion de los libros de texto.

El alumnado de 32 de Educacién Primaria a 22 de ESO debera sustituir el forro de
los libros todos los cursos escolares para propiciar el mejor estado de conservacion
posible.

Al finalizar el curso, los tutores recogeran todos los lotes de libros existentes,
revisaran su estado de conservacidn y comunicaran de forma inmediata a la Secretaria
del Centro cualquier tipo de incidencia relacionada con tal aspecto.

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 reposicidn, siempre que no sea por causas imputables al alumnado,
no superard 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 libro o su deterioro sera comunicada por el tutor a la Jefatura de Estudios
guien, por acuerdo anterior en Claustro, avisara a la familia para solicitar su reposicion.

LA BIBLIOTECA ESCOLAR.

La persona responsable de la Biblioteca del Centro actualizard, durante los
primeros meses del curso escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca
del Centro y dard de baja aquellos que se encuentren en mal estado. Asimismo,
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propondra al Equipo Directivo la adquisicion de aquellos ejemplares que considere
necesarios para la mejor consecucion de los objetivos expuestos en el Proyecto
Educativo. Cuando se efectue la adquisicidon de nuevos ejemplares, procedera al registro
de los mismos en el programa de gestién mencionado.

EL MATERIAL INFORMATICO.

El registro del material de informatica del Centro, ordenadores de sobremesa,
equipamiento del proyecto TDE, etc. se realizara en el entorno SENECA por la Secretaria
del Centro.

Se podra contratar los servicios de una empresa externa para el mantenimiento
de los equipos informaticos siempre que la persona coordinadora TIC del Centro no
pueda disponer de horario o conocimientos suficientes para ello.

Los equipos informaticos del alumnado serdn utilizados bajo vigilancia del
profesorado el cual procurard que sean encendidos y apagados correctamente, asi como
utilizados y guardados de forma adecuada.

Las pizarras digitales o Soluciones Digitales Interactivas deberan ser apagadas
tras su uso y se informara de aquellas incidencias relacionadas con los cafiones de las
gue se componen a la mayor brevedad posible a la Secretaria del Centro, para valorar
las acciones pertinentes a realizar para su mds inmediata reparacion.

MATERIAL DEPORTIVO.

El maestro especialista en Eduacidon Fisica revisard, a comienzos del curso
escolar, el inventario del material deportivo y propondra al Equipo Directivo, la baja del
gue se encuentre en mal estado, la reposicién el mismo y la adquisicion de aquel
material que estime necesario para la consecucién de los objetivos propuestos en el
Proyecto Educativo.

La propuesta serd estudiada vy, si se estima necesario, se destinara una partida
presupuestaria para la adquisicién de nuevo material.

MATERIAL DIDACTICO.

Este serd registrado en un inventario por maestro/a atendiendo a los distintos
ciclos y especialidades: Infantil, primaria y Audicion y Lenguaje, etc.

Los coordinadores de ciclo elaboraran un listado de material consensuado con
los maestros pertenecientes al ciclo que se entregara a las familias al finalizar cada curso
escolar y cuando un alumno/a se incorpore al centro.
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4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, AS[ COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES
PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES. TODO ELLO SIN PERJUICIO DE QUE RECIBAN DE LA
ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

El Centro, cumpliendo escrupulosamente con la normativa vigente, podra
obtener fondos econdmicos o de Equipo escolar, al ceder parte de sus instalaciones a
entidades publicas, privadas o particulares, siempre que asi lo soliciten y que sean
aprobadas por el Consejo Escolar del Centro. En el Decreto 6/2017 de la de enero y la
Orden de 17 de abril de 2017 que lo desarrolla se especifica todo lo referente a dicho
apartado.

Dichas entidades, previo contrato firmado por la Entidad y la Direccién del
Colegio, seran responsables de los dafios que se pudiesen ocasionar en las instalaciones,
como resultado de su uso.

Los fondos econdmicos obtenidos se ingresaran en las partidas de entrada del
Centro. El Equipo Directivo podrd recabar ingresos de organismos, entidades,
asociaciones o particulares aun a cambio del uso de las instalaciones y materiales del
Centro, siempre que no afecten a la normal actividad del colegio ni contradigan las
normas legales, asegurandose de su buen uso y de la reposicidn de pérdidas y danos.

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

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 y engrosardn la cuenta
de ingresos del presupuesto oficial en la partida a la que vaya destinado o prorrateado
entre diversas partidas.

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

Las aportaciones realizadas por las familias del alumnado de educacién infantil
para material didactico y fungible, seran gestionadas por el padre o madre delegada,
con la supervisién del tutor.

10
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|5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO. |

Con la entrada en vigor del Decreto 328/2010, de 13 de julio, en el articulo 25
hace mencién al Proyecto de Gestién y en su apartado 2.e hace referencia a la
elaboracidn del inventario del centro por lo que seria recomendable que todos los afios
los centros realizaran/actualizaran el Inventario General del Centro.

Sera funcidén del secretario/a del centro la elaboracién, control, actualizacion y
custodia del Inventario General del Centro. Se ird actualizando tomando como

referencia las indicaciones del Séneca.

El 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.

Para llevar un control mds riguroso de todo el Inventario General del Centro
utilizaremos los apartados recogidos en el programa informatico Séneca:

e Material de oficina y reprografia.
e Material deportivo.

e Material didactico.

e Mobiliario.

e Otro material inventariable.

I 5.1. INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Se hara una relacion de todo el material que hay en cada aula y se entregara en

secretaria.

I 5.2. INVENTARIO DE BIBLIOTECA

El centro llevara un control riguroso 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 llevard a cabo mediante el programa informatico destinado a tal
efecto.

El coordinador/a del plan de biblioteca serd la persona encargada del control,
actualizacion, distribucion y custodia de todo el material. Contara con la ayuda de la
administrativa/o del centro y del equipo de apoyo.

11
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I 5.3. INVENTARIO DE MATERIAL TDE ‘

Se recogera en este apartado todo el material perteneciente al Compdigedu y la
persona responsable sera el coordinador/a TDE de cada centro con la supervision del
secretario/a.

I 5.4. INVENTARIO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DE PLAN DE AUTOPROTECCION

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

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 Xll. La custodia y supervision de la misma correra a cargo del secretario/a.

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

6. CRITERIOS PARA UNA GESTION 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.

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 explotacién de los 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, reutilizados de
manera que se puedan emplear en productos nuevos. En este sentido nuestro Centro
cuenta con:

PAPEL: Se contara con la ubicacion de distintos recipientes identificados para
recoger los desechos de papel producidos por el alumnado y profesorado.

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.

FOTOCOPIAS E IMPRESIONES: Se procurard que el material a fotocopiar o
imprimir sea por ambas caras, cuando sea posible, para el ahorro de folios, asi como
realizar fotocopias o impresiones innecesarias. Y se intentara atender a un reparto
equitativo del material a fotocopiar segun las necesidades de los grupos, profesores y
areas.
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AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un consumo
responsable, tanto en el Centro como en sus casas. Se comunicard con celeridad al
Ayuntamiento cualquier fuga de agua o averia en cisternas para intentar evitar al
maximo el despilfarro de este preciado bien.

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 como norma comun
gue la ultima persona que salga de una dependencia, revise el alumbrado, asi como que
se apague por cualquier persona cuando la luz del dia sea suficiente para poder ver con
la suficiente claridad sin necesidad de apoyo luminico artificial.

ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca la
produccidén de residuos, fomentaremos la participacién en campafias de repoblacién 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 priorizardn aquellas
ofertas de actividades que motiven el uso responsable y ecolégico de los materiales.
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