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PROYECTO DE GESTION

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.

El Capitulo I de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacidn, regula el presupuesto de los centros docentes publicos dependientes de la
Consejeria competente en materia de Educacion para cada curso escolar, que estara formado por el
estado de ingresos y el de gastos, estando estos condicionados por el actual sistema educativo y la
financiacion publica de la educacion.

La elaboracion del presupuesto corresponde a la persona que ejerza la Secretaria del Centro, con el
visto bueno de la Direccidn, que lo presentara al Consejo Escolar, para su posterior estudio y
aprobacion, si procede.

A. Principios.
Se realizara atendiendo a estos principios:

« Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con el Proyecto Educativo y el de Direccidn
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 afio
anterior, de los ingresos, de los gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los gastos
probables que surgieran durante el afio. La unica 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 (Universalidad): Es preciso afiadir todos los ingresos y gastos. Los gastos
se ajustaran siguiendo los criterios de:

o Criterio de prioridad.
» Criterio de rentabilidad.

Criterio de aprovechamiento.

Criterio de material simple.

Criterio de mantenimiento.

Criterio de compensacion.

« Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se ahadiran 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 la finalizacion
del mes de octubre de cada afo. La aprobacion del 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
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comunicacién de la cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento y, en su caso, para inversiones que debera ajustarse una vez recibida por parte
del Centro la comunicacion de la Consejeria de Educacion de la cantidad que definitivamente le
ha sido asignada.

Principio de Prevision: Se procurara que al final del ejercicio econdmico del afio, quede alguna
cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros gastos que surjan al comienzo
del nuevo ejercicio econdmico.

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

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, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de la
Orden de 10 de mayo de 2006:

(Los centros docentes podran efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con
cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos
de funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el 10% del
crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién para
gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacidn sobre la inclusién o no del material de que se trate en la
programacion anual de adquisicion centralizada para ese centro. No estara sujeto a esta
limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.

¢) Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

En resumen, en el desarrollo de toda gestién econdmica deben seguirse las orientaciones
propuestas en las fases siguientes:

Establecimiento de un balance que permite conocer cual es la situacion econdmica real del
centro.

Confeccién de un presupuesto que dé respuesta a todas las inquietudes y proyectos que se
desarrollan en el Proyecto Educativo.

Utilizacion de un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el proceso de
contabilidad se realiza a través del Modulo de Gestién Econdmica incluido en la aplicacion
SENECA.

Presentacion de la liquidacion del presupuesto y balance econdmico final, de acuerdo con el
proceso contable seguido, al Consejo Escolar, para la aprobacion de su ejecucion y la ulterior
rendicion de cuentas a las autoridades competentes.

B. Etapas en la confeccion de un presupuesto econémico.

Las etapas en la realizacidn del presupuesto de nuestro Centro son:

4|Pagina




A Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional
CEIP "Hurtado de Mendoza" — Cogollos Vega (GRANADA)

Junta de Andalucia

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

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

Aprobacion 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.

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

Un Ultimo paso es la justificacion de cuentas a la administracién Educativa.

© 0o

Distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

Los ingresos se desglosaran segun su procedencia al concepto por el que han sido
librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o Programas, a los Gastos de
Funcionamiento y si procede, Ingresos para Inversiones, o a cualesquiera otras partidas
que se estén ejecutando por las caracteristicas y participacion del Centro.

Se tendran en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del Centro.

Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden cubiertas.

Se hace tal propuesta para la distribucion de ingresos provenientes para Gastos de
Funcionamiento.

Se tendra en cuenta que se procurara que exista un cierto remanente para poder afrontar
los primeros pagos de cada curso escolar con la suficiente liquidez en la cuenta.

Teniendo en cuenta que el dinero destinado a la Gratuidad de Libros es una partida finalista y
que los ingresos seran iguales a los gastos en este concepto, de forma aproximada, los porcentajes a
asignar a las otras partidas seran los siguientes:

Porcentajes
PARTIDAS DE GASTO DE FUNCIONAMIENTO asignados
Arrendamientos 0%
Reparacion y conservacion En esta partida se incluye el mantenimiento de los
equipos de informacion e informaticos, edificios, jardines y patios, electricidad y 10%

electrdnica, albaiileria, carpinteria...

Material no inventariable En esta partida se incluyen el material de oficina,
consumibles de reprografia e informaticos, material didactico, botiquin, 19%
ferreteria/drogueria/electricidad, material no inventariable diverso...

Suministros En esta partida se incluyen el agua, vestuario, productos farmacéuticos,
productos de limpieza y de aseo, material para actividades docentes...

4%

Comunicaciones En esta partida se incluye todo lo relacionado con los servicios
postales, telefonicos, internet, suscripciones a revistas, periodicos...

2%

Transporte En esta partida se incluyen las dietas y desplazamientos del personal de
Centro que hay que abonar por razones del servicio, portes, desplazamientos de 5%
viajes de estudios...
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Gastos diversos En esta partida se incluyen los gastos ocasionados por el Programa
de Gratuidad de Libros de Texto sin tener en cuenta porcentaje sobre el total al
tratarse de una partida finalista. Para el resto de gastos diversos (premios, ayudas, 10%
prevencion riesgos laborales, mejora biblioteca escolar...) se asigna el porcentaje
de la derecha.

Trabajos realizados por otras empresas En esta partida se incluyen los servicios de
reprografia y fotocopias, actividades extraescolares, TIC, servicios de 40%
autoproteccion y seguridad...
MATERIAL INVENTARIABLE 10%
Adquisiciones para uso general del Centro En esta partida se incluye material
didactico, mobiliario, libros, equipamiento tecnoldgico e informatico, de biblioteca,
audiovisual, deportivo, electrodomésticos, instrumentos musicales, equipos para 10%
procesos de las tecnologias de la informacidn y la comunicacion, telefonia, menaje,
equipos de frio y calor...

Adquisiciones para uso especifico 0%

Tales cantidades podran sufrir pequefias variaciones a lo largo de los distintos cursos escolares,
en funcion de las necesidades del Centro. En caso de modificacidn sustancial, se debera modificar lo
aqui expuesto y ser aprobado en Consejo Escolar, antes de la elaboracién del Presupuesto Anual.

D. Protocolo de peticion de presupuestos.

Basandonos en la Resolucion de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion
y Supervision de la Contratacién, por la que se publica la Instruccién 1/2019, de 28 de febrero, sobre
contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, se determina que:

o Cuando el centro vaya a realizar un gasto superior a 1.500 €, con el fin de velar por la mayor
concurrencia se solicitara, al menos, tres presupuestos, debiendo quedar ello suficientemente
acreditado en el expediente de dicho gasto.

« Se procurara solicitar presupuestos a empresa cercanas, de la zona, siempre que sea posible.

« Silas empresas a las que se les hubiera solicitado presupuesto declinasen la oferta 0 no
respondiesen al requerimiento, no sera necesario solicitar mas presupuestos.

« Las ofertas recibidas, asi como la justificacion de la seleccionada (la oferta de mejor relacion
calidad-precio-servicio) formaran, en todo caso, parte del expediente.

« Deno ser posible lo anterior, debera incorporarse en el expediente justificacion motivada de tal
extremo.

2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTICIONES POR AUSENCIAS DEL PROFESORADO.
A. Ausencias de larga duracion (4 6 mas dias)

a) Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la normativa vigente que
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b)

establezca el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria con competencias en materia de Educacion.

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 antelacién posible
a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

Hasta que la Delegacion envie al sustituto/a, el profesorado con horas de refuerzo cubrira la
sustitucion, CUPO CAR.

Ausencias de hasta tres dias.
Las ausencias se cubririan siguiendo este orden:
19) Profesorado que esté realizando labores de refuerzo.
20) Profesorado que esté ejerciendo labores de coordinacion

39) Profesorado que esté ejerciendo funcion directiva.

En caso de ausencia de personal para poder ejercer sustituciones, se podra adoptar la medida

de juntar grupos de alumnado.

Las bajas de hasta tres dias por parte del profesorado de Pedagdgica Terapéutica y/o del

profesorado que ejerce labores de refuerzo pedagdgico no se cubriran.

3. MEDIDAS PARA LA CONSER}IACI(')N Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR, ASI COMO SU INVENTARIO.

A. 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 Yy difundirlas a toda la Comunidad, a través de carteles informativos y dibujos
elaborados por el propio alumnado, en pasillos, aulas, patios, servicios, salon de actos,
biblioteca, sala de informatica, gimnasio, comedor y demas dependencias.

En caso de dafos producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las instalaciones o edificios
del Centro, se aplicara lo previsto en el Plan de Convivencia y se podra contar con la
colaboracion de la Comision de Convivencia.

El mantenimiento de la Instalaciones y edificios del Centro, se realizara por 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.

B. Conservacion y renovacion del equipamiento escolar.
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Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:
o Mobiliario escolar.
o Libros de texto.
o Biblioteca.
o Material informatico: Ordenadores (Sala de informatica), portatiles, pizarras digitales
interactivas...
Material deportivo.
o Material Didactico.

o

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 afios para ver su
conservacion y anotar las bajas cuando sea necesario.

Los 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 compaferos en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente al cuidado,
mantenimiento y reposicidn de los libros, nos atendremos a lo estipulado en la normativa vigente.

La Secretaria del centro introducira en el sistema SENECA v revisara todos los cursos escolares el
listado de los libros de texto utilizados en todas las etapas, cursos y areas del centro (se anexa a este
documento).

Los cheques-libros seran entregados, preferentemente, junto a la entrega de notas en el mes de
junio.

Para los libros de 19 y 20 de Primaria, al ser fungibles, sera necesaria su adquisicion todos los cursos
escolares. Estos libros seran donados a los alumnos que los venian utilizando al finalizar el curso.

Los alumnos repetidores de cursos que no sean 1° 0 2° de Educacion Primaria conservaran la misma
dotacion de libros que han usado durante el tltimo curso.

Todos los tutores podran ser requeridos a titulo consultivo, por el Consejo Escolar para estudiar o
hacer un seguimiento del uso que se haya hecho de los libros o0 materiales curriculares.

Aquellos alumnos con materias pendientes, podran solicitar el préstamo de los libros de texto para
el periodo estival y podran disponer de ellos, siempre que los representantes legales asumanla
responsabilidad de su cuidado, mantenimiento y devolucion tras el verano. Se anexa modelo de

documento a cumplimentar.
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Para el alumnado de NEE, la maestra de PT podra solicitar la adquisicién de material adaptado a sus
necesidades, dentro de la cuantia general asignada por la normativa vigente al alumnado de su misma
edad matriculado en el Centro.

Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacién econdmica fijada, se abonara la diferencia con
cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el importe global por alumno es inferior a la dotacion
economica fijada, la diferencia pasara a formar parte del remanente para este concepto al curso
siguiente.

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

El alumnado de 3° a 6° de Educacion Primaria, 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
conservacion 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 relne 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 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 afo
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 quien, por acuerdo anterior en Claustro, avisara a la
familia para solicitar su reposicion.

La biblioteca escolar.

La persona responsable de la Biblioteca del Centro actualizara en el programa BiblioWeb del
Ministerio de Educacion, 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 consecucion de los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo. Cuando se
efectUe la adquisicion de nuevos ejemplares, procedera al registro de los mismos en el programa de
gestion mencionado.

El material informatico.

El registro del material de informatica del Centro, ordenadores de sobremesa, equipamiento del
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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 seran utilizados bajo vigilancia del profesorado el cual
procurara 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 que se componen a la mayor
brevedad posible a la Secretaria del Centro, para valorar las acciones pertinentes a realizar para su mas
inmediata reparacion.

Se procurara conectar en red el material informatico a disposicion del Equipo Directivo y la Sala de
Profesorado con la maquina de reprografia del Centro, para agilizar las acciones de impresion.

Material deportivo.

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

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

Material didactico.

El registro del material didactico del Centro se realizara en el entorno SENECA por la Secretaria del
Centro.

4. 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.

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 explotacidn de los recursos naturales y supongan una reduccidn en la generacion 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:
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> PAPEL: Se contara con la ubicacion de distintos recipientes identificados para recoger los
desechos de papel producidos por el alumnado y profesorado. Se ubicara uno junto a la
maquina de reprografia del Centro.

> PLASTICO: 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, toner 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
almacenaran para su entrega al personal del Ayuntamiento, el cual procedera a su transporte a
un punto limpio.

> FOTOCOPIAS E IMPRESIONES: Se procurara 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.

» 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 reposicion de grifos, iremos sustituyéndolos por otros de cierre
automatico para reducir el consumo de agua. Se comunicara 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 que 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 produccion de
residuos, fomentaremos la participacién en campanas de repoblacidn 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.

5. EL PAPEL DE LA COMISION PERMANENTE EN RELACION A LA GESTION ECONOMICA DEL
CENTRO.

Composicién. La Comision permanente es un érgano del Consejo Escolar formada por la persona

encargada de la Direccidn del Centro, que lo preside, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora

y un padre o madre, miembros del Consejo Escolar, y elegidos por cada uno los sectores de

representantes a los que pertenezcan.

Funciones. Las funciones de esta Comision, en lo referente al aspecto econémico son:
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1.

Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el secretario.

Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se atengan al presupuesto general del
centro y la imputacidon de gastos corresponda a los capitulos de gestion interna que se
determineny a las partidas legales establecidas.

Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacion de gastos, antes de que éste adopte
el acuerdo aprobatorio de cuentas.

Régimen de reuniones.

1.

2.

La Comision permanente se reunird, al menos, una vez al trimestre para evaluar e informar el
proyecto de presupuesto, su aplicacion, el estado de cuentas vy la justificacion de gastos, segun
el momento.

Ademas, se reunira cuantas veces sea preciso para la resolucion de los informes que le sean
encargados por el Consejo Escolar, o el estudio de las reformas de los presupuestos.

La reunion sera convocada por la persona titular de la Direccidn, por mandato del Consejo
Escolar o de un tercio de los miembros de la comisidn.

Por motivos de urgencia, el presidente podra convocar a los miembros de la Comision con una
anticipacion de 24 horas.

6. GES,TIf)N DE ESPACIOS Y RECURSOS, INCIDENCIAS, MANTENIMIENTO Y SISTEMA DE
PRESTAMO.

Asignacion de funciones a los espacios y gestion de sus recursos.

Mediante la gestidn de espacios se determina la funcion que cumple cada uno de los mismos. Cada
inicio de curso escolar la Direccién del Centro informara al Claustro sobre qué funciones cumplira cada
uno de los espacios del recinto escolar.

Esta asignacion de funciones de los espacios se realizara cumpliendo una serie de criterios:
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El alumnado de tercer ciclo se ubicara en aulas con pizarras digitales o soluciones digitales
interactivas
Una vez ubicado el alumnado del tercer ciclo, en caso de quedar aulas con disponibilidad
de pizarra digital o solucién digital interactiva, se ubicara al alumnado de segundo ciclo en
tales aulas.

El alumnado de Educacidon Infantil y primer ciclo se ubicara respectivamente, para
favorecer el acceso a servicios adaptados al alumnado de tal edad.

El gimnasio.

El despacho de Direccion.

La sala de profesorado.

El despacho del EOE.

El almacén.

El aula de Pedagogia Terapéutica.
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Los recursos moviles, tales como juegos didacticos, ordenadores portatiles, dispositivos
electrénicos, instrumentos musicales, material didactico vario... estaran a disposicion de todo el
Centro previa solicitud de uso a la Secretaria, que llevara un control de asignacion de forma que se
procure un uso equitativo en igualdad de condiciones para todo el profesorado y alumnado.

En cuanto al uso de dispositivos electronicos destinados al uso del alumnado se tendra en especial
consideracion al alumnado del tercer ciclo de educacion primaria por ser el alumnado que con mayor
asiduidad debera utilizarlos para realizar las tareas y actividades programadas en la plataforma
de educacidn telematica.

Comunicacion de incidencias.

La comunicacién de las incidencias se realizara a la Secretaria del Centro. Dado el escaso
volumen de alumnado y material con el que se cuenta no sera necesario el realizar un informe escrito.

Mantenimiento.

El mantenimiento de los espacios y recursos es una tarea de todos los componentes de la
comunidad educativa. Un correcto uso de los espacios y recursos es de suma importancia para un
optimo aprovechamiento por parte de todos de los mismos, asi como una accidon imprescindible
destinada al ahorro econémico que suponen las reparaciones derivadas por malos usos.

En este sentido, el profesorado y el equipo directivo fomentaran en el alumnado buscando la
colaboracién de las familias el inculcar la importancia de un buen uso y mantenimiento de los espacios
y recursos que se utilizan en clase.

El director sera el encargado de contactar con el Ayuntamiento para la organizacién de las
tareas de mantenimiento de los edificios e instalaciones, segun las atribuciones dadas por la normativa
vigente.

En las aulas, el profesorado velara porque el alumnado haga un buen uso y mantenimiento de
los espacios y recursos que se estén utilizando.

En cuanto a los dispositivos de tratamiento de la informacion sera la Direccidn, junto con la
coordinacién de Transformacion Digital Educativa, la encargada de ir chequeando el estado de los
dispositivos al menos una vez trimestralmente, procediendo a su reparacion cuando sea necesario.

Sistema de préstamo.

En determinadas ocasiones se podra prestar material al profesorado o al alumnado para que
sea llevado a su hogar con el objetivo de favorecer el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Al profesorado, en caso de carecer de material informatico, se le podra prestar material

disponible en el Centro. Para ello el profesorado debera solicitarlo a la Secretaria o a la Direccion que
lo asignara en funcion de las posibilidades materiales. Se seguira un criterio de maximo
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aprovechamiento por lo que el profesorado del tercer ciclo de educacion primaria tendra prioridad
para la adjudicacion.

En cuanto al alumnado, la decision sobre el préstamo o no vendra determinado por las
necesidades socio-econdmicas del entorno familiar del alumnado y la Direccion del Centro sera la
encargada de realizar esta accion, a peticidon del profesorado y la familia del alumnado. En caso de
realizarse el préstamo, se debera cumplimentar un compromiso por parte de la familia de buen uso y
cuidado del material cedido en calidad de préstamo, asi como de su retorno.

En todo caso, el material cedido debera ser devuelto como maximo a la finalizacion del periodo
lectivo. Una vez recibido por el equipo directivo, se procedera a su revision y mantenimiento, si fuera
preciso.

En caso de un mal uso, se aplicara lo establecido en el Plan de Convivencia.
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ANEXO

CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

D/Da. , como Director/a que ejerce las funciones de Secretaria también
del CEIP "Hurtado de Mendoza” Cogollos Vega.

CERTIFICO: que el alumno:
matriculado en este
Centro en el curso de la etapa de con fecha de
de de , ha hecho entrega de los libros
que se le asignaron con cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a otro
Centro educativo, en el estado de conservacion que se indica:

____ Perfecto
_____Bueno
____Suficiente
____Malo

En ,a de de

EL/LA DIRECTORA/A
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ANEXO

CESION DE LIBROS DE TEXTO PARA EL PERIODO ESTIVAL

D./D.? , como tutor legal del

alumno

SOLICITO

La cesion de los libros de texto usados durante el presente curso escolar por el alumno indicado para
repasar durante el verano los contenidos impartidos. Asimismo acepto la responsabilidad del cuidado
y custodia de los mismos hasta el mes de septiembre, en cuyos primeros dias seran devueltos en la
Secretaria del Centro. En caso de deterioro o extravio de los libros prestados me comprometo a la
reposicion de los mismos.

,a de junio de

EL REPRESENTANTE LEGAL DEL ALUMNO

Fdo.
SR./A DIRECTOR/A DEL CEIP "HURTADO DE MENDOZA".
Libros de texto de Fecha de devolucién en Estado de conservacion en la
las 4 de-- Secretaria devolucion
as areas de (a anotar en septiembre) (a anotar en septiembre)
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ANEXO

CESION DE MATERIAL INFORMATICO

Fecha de inicio de préstamo: / /
Nombre de la persona a la que se cede:

Material cedido:

La persona arriba indicada recibe el material especificado en la fecha resefiada con la condicién
del cumplimiento de las siguientes condiciones:

- Devolver el equipo en la siguiente fecha: / /

- Comunicar cualquier incidencia a la Secretaria o Direccidn del Centro.

- Devolver el equipo con los mismos programas y sistema operativo que tenia instalado cuando
se presto.

- Limpiar cualquier tipo de documentacion o carpetas de datos creadas y almacenadas durante
Su uso.

- Limpiar en los navegadores restos de cuentas de usuarios y contrasefias almacenadas.

- Los componentes fisicos deben estar en perfectas condiciones (cables, cargador, pantalla,
teclado...).

- El dispositivo debe estar limpio e higienizado.

El usuario debe ser el responsable de la seguridad de su equipo frente a robos o frente al acceso no
autorizado de personas distintas al usuario.

En ,a de de

Por la persona que recibe el material

Por la Direccion del Centro (o su tutor legal si es menor de edad)

Fdo. Fdo.
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ANEXO

o LIBROS DE TEXTO DEL PRESENTE CURSO ESCOLAR: GRABADOS EN SENECA.
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