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1. INTRODUCCION

El proyecto de Gestidn, como parte del Plan de centro, 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 humanos, materiales y econdmicos del Centro, favoreciendo
una actuacién, en este ambito, responsable, coherente, rigurosa, transparente vy
participativa por parte de toda la Comunidad Educativa.

Para la elaboracidn del mismo se ha tenido como referente la normativa vigente:

> LEY ORGANICA 3/2020 de 29 diciembre (LOMLOE)

> LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. (LOE)

> LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. (LEA).

> DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico
de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de
los colegios de educacidn infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial.

> ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia vy
Hacienda y de Educacidn, por la que se dictan instrucciones para la gestiéon econémica
de los centros publicos.

> ORDEN de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizaciéon y el
funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros publicos
de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar

> INSTRUCCION 1/2021, de 26 de octubre, de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacién y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con los
bienes inventariables por los centros docentes de titularidad de la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

> ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autdnoma Andaluza, abiertas en las entidades
financieras.

> Instruccién 11/2022, de 23 de Junio, de la Direccion General de Ordenacién vy
Evaluacién Educativa, por la que se establecen aspectos de organizacién vy
funcionamiento para los centros docentes que impartan Educacién Infantil para el
curso 2022/2023.

> Instruccién 12/2022, de 23 de Junio, de la Direccion General de Ordenacion y
Evaluacién Educativa, por la que se establecen aspectos de organizacién y
funcionamiento para los centros docentes que impartan Educaciéon Primaria para el
curso 2022/2023.
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> |Instruccion 18/2022, de 23 de Junio, de la Direccion General de Ordenacion y
Evaluacién Educativa, por la que se establecen aspectos de organizacién y
funcionamiento para los centros docentes que impartan Educacidon Secundaria para el
curso 2022/2023.

> Orden de 15 de enero de 2021, por el que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la etapa de Educacidon Infantil, Primaria y Secundaria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencién
a la diversidad, se establece la ordenacidn de la evaluacién del proceso de aprendizaje
del alumnado y se determina el proceso de transito entre distintas etapas educativas.

Este plan se fundamenta en:
- Una buena gestion de los recursos de los que dispone, promover una mayor
coordinacion y uso de medios didacticos.

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

- Contribuir a que el alumnado reciba una formacién que incluya el respeto al medio
ambiente y el consumo reflexivo y prudente.

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 realizaciéon 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
gue se apligue en la ensefianza, pero en el momento de disefiar dichas metodologias
puede y debe tenerse en cuenta 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
utilizacién de recursos basicos.

- Para conseguir resultados, es fundamental la participacidn y concienciacidn de todos
los miembros de la Comunidad Educativa.
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2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA
LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

2.1. Elaboracién y autorizacién

El presupuesto es un instrumento de planificacion econdmica del centro que elabora la
secretaria del centro junto con el resto del Equipo Directivo y que aprueba el Consejo
Escolar.

Segun el articulo 1 del Capitulo | de la Orden de 10-5-2006 conjunta de las Consejerias
de Economia y Hacienda y de Educacién, por la que se dictan instrucciones para la
gestidon econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacidn y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.
(BOJA 25-5-2006), el presupuesto de los centros publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién para cada curso escolar, estard formado por el estado de
ingresos y el de gastos, con la estructura que se establece en los articulos 2 y 3 de la
referida orden.

El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucién del gasto y de los ingresos
de los ultimos cursos escolares para ajustar las previsiones a las necesidades del
Centro con criterios realistas.

1. En la elaboracion del presupuesto se tendrdn en cuenta los distintos apartados
previstos en la normativa vigente relativa a la contabilidad de los Centros
siguiendo la estructura de cuentas y subcuentas conforme a la Orden de 10 de
mayo de 2006 (ANEXO Il de dicha Orden):

e Un estado de ingresos que se prevea obtener.

> Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion.
Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de Educacion.
Ingreso para el Proyecto de Compensatoria.
Ingresos por el Servicio de acompafiamiento escolar.
Ingreso por la participacién en planes y programas de Innovacién.

YV V. V V

e Un estado de gastos necesarios en orden a la consecucién de los objetivos
propuestos.
> Arrendamientos (fotocopiadora)

Reparacién y conservacion de instalaciones, equipos y herramientas.

Material no inventariable.

Suministros.

Comunicaciones.

Transportes.

Gastos diversos.

Trabajos realizados por otras empresas.

Adquisiciones de Equipamiento.

YV V VYV VY VY
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e Unos remanentes, si existieran del curso anterior.

2. El presupuesto deberd satisfacer todas las necesidades bdsicas para el
funcionamiento general del Centro.
3. En la elaboracién del presupuesto se destinard una partida para el fomento de

aquellos proyectos que se estén llevando o se prevean llevar en el Centro y en los que
estén involucrados nuestro alumnado (PROYECTOS, MEJORAS, INICIATIVAS, ...).

4, A la hora de elaborar el presupuesto, se tendrd en cuenta la reserva del
porcentaje que establece la ley para la adquisicion o reposicion de material
inventariable.

5. En aquellos programas que supongan un ingreso en el Centro (PGL) y vengan de
la Consejeria, no sélo se procurard dotar al alumnado de los materiales curriculares
que les correspondan y dotar de material adaptado al alumnado con necesidades
educativas, también se contemplara la adquisicion de libros de alternativa para el
alumnado que no imparta religién y dentro de este mismo programa se considerard la
compra de material de uso comun para el Centro.

6. En la elaboracion del presupuesto se tendrd en cuenta una partida de ayuda
para aquel alumnado en situacion familiar desfavorecida (previo estudio por parte del
Centro) para que éste pueda participar en todas aquellas actividades extraescolares o
complementarias que se promuevan desde el Centro.

7. El director podra autorizar gastos y pagos conforme al proyecto de presupuesto
desde el momento en que éste se elabora hasta que se apruebe en el Consejo y éstos
serdn con cargo al remanente o a ingresos en el ejercicio corriente.

8. Todos los pagos que realice el Centro seran mediante Ordenes de pago Q34
(Cuaderno de transferencia) a través de su cuenta bancaria oficial para garantizar la
total transparencia de la actividad econdmica.

9. Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas a
cada centro para gastos de funcionamiento o de los distintos planes y proyectos, se
procedera al ajuste del presupuesto a tales disponibilidades econdmicas, siempre que
la variacidn en dichos ingresos sea de una cantidad muy distinta a la consignada.

10. 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.

2.2. Gestidon de gastos

Las compras efectuadas se atendrdn a las normas siguientes:

e Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicion que deseen realizar
los ciclos debe ser solicitada a la Direccion del centro y debera ser autorizada por
ésta.

e Es necesario que cuando se esté esperando un reembolso, una factura, un pedido,
etc., se comunique con antelacién para poder saber a quién corresponde.
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e Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los
siguientes requisitos:

Si la compra se hace al contado, se solicitard en el momento_una

factura con todos los requisitos legales oportunos:

Factura a nuestro nombre C.E.I.P. SAN JOSE DE PALMETE
C/HONESTIDAD S/N
41006- SEVILLA
NIF: S-4111001-F

Datos del proveedor: NIF del Proveedor.
Nombre del proveedor.

Datos imprescindibles: Fecha y nimero de la factura
Firma y sello de la Empresa proveedora.

El IVA debe venir desglosado

En dicha factura, al menos en el reverso, deberd anotarse los datos del suplido
(persona responsable de realizar la compra), nombre y apellidos, D.N.l. y nimero de
cuenta a la que debe realizarse la transferencia. Todos estos datos se incorporaran en
la gestion del asiento de dicha factura a través de Séneca.

2.3. Justificacion de gastos

>

>

La documentacidn se remitira al Consejo Escolar para su aprobacion antes del
31 de octubre del ejercicio siguiente.

Si el Consejo Escolar no aprobase la cuenta de gestién, se remitird a la
Delegaciéon Provincial correspondiente, junto con el acta de sesién, donde
consten los motivos que sustentan la decision. La Delegacidn Provincial, tras las
gestiones pertinentes, adoptara la resolucion que, en su caso, proceda.

Una vez aprobada por mayoria absoluta de los miembros del Consejo escolar
con derecho a voto y, en cualquier caso, antes del dia 30 de octubre, se
remitira el anexo correspondiente por via web al Servicio Econémico de la
Delegacidn Provincial.

La cuenta de gestion, no podra rendirse con saldos negativos salvo demora en
los ingresos procedentes de la Consejeria de Educacién y Ciencia.

Los justificantes de gasto se efectuaran por medio de la certificaciéon del
Consejo Escolar, permaneciendo los originales de las facturas y demads
comprobantes de gastos en el centro bajo la custodia de la secretaria y a
disposicion de los érganos de control.
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2.4. Registro de Actividad Econdmica

El registro se realizard tanto en soporte digital como manual contrastando ambos
registros en las distintas acciones de conciliacidn que se realice respecto al control de
cuentas.

El digital se realizard en la aplicacién que al efecto estd alojada en la plataforma
Séneca en el menu gestién econdmica y siempre con los perfiles autorizados; direccién
y secretaria.

Registro de ingresos, haciendo constar: niumero de asiento, fecha, concepto, ingresos,
importe acumulado y entidad bancaria donde el Centro tiene su cuenta.

Registros de movimientos en cuenta corriente autorizada en los que se incluiran:
numero de asientos, fecha en que se registra el movimiento, concepto en el que se
especifica el tipo de gasto o ingreso que se ha realizado. El registro de movimientos en
la cuenta corriente se confeccionard segun el anexo V teniendo en cuenta: nimero de
asiento, fecha, concepto, nimero de extracto, debe, haber y saldo.

Registro de movimiento de caja teniendo en cuenta que se podrd mantener efectivos
hasta 600€ para el abono directo de pequefias cuantias. El registro de movimiento de
entrada y salida de fondos en efectivo se realizara conforme al anexo VI teniendo en
cuenta: numero de asiento, fecha, concepto, debe, haber y saldo. El control de la
cuenta corriente y de los gastos se hard a través de conciliaciones semestrales entre
los saldos reflejados en el registro de

movimientos en cuenta corriente siguiendo el anexo Xll y arqueos mensuales de caja
siguiendo el anexo XIII.

La justificacion de gastos se realiza por medio de certificaciéon del acuerdo del Consejo
Escolar. La Secretaria elabora la aprobacion segun el anexo X. El desglose se hace por
gastos de bienes corrientes y de servicios, gastos de adquisiciones de material
inventariable e ingresos para inversiones. Una vez aprobado por mayoria absoluta de
los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto, la Secretaria remite a la
Delegacién Provincial de Educacién antes del 30 de octubre, la certificacion del
acuerdo aprobatorio segin anexo Xl. Las justificaciones originales se custodian en el
Centro.

La secretaria tendrd encomendada la labor de registros comunicando a direccion
cualquier incidente que surja.

El manual se realizard en el cuaderno de registros archivado en la secretaria del
centro: Registro de facturas:

n2 de NUMERO fecha de coDICO codigo Fecha n2

Justiicacién entrada SENECA entrada FACTURA | subcuenta | Factura | factura
especifica

CIF/NIF | CONCEPTO

Asi mismo se realizara un registro de entrada auxiliar, en el aplicativo de Séneca que
coincidira con el registro manual de facturas.
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3. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

Se seguirdn los criterios establecidos en la ORDEN DE 20 de abril DE 2017, POR LA QUE
SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DEL
PROFESORADO DE LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS DEPENDIENTES DE LA
CONSEJERIA DE EDUCACION.

1. El profesorado que prevea cualquier ausencia laboral, y que afecte tanto a la
jornada completa como parcial, debe comunicarla al Jefe de Estudios con la mayor
antelacion posible, a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.

2. En todas las ausencias previstas el profesorado afectado facilitard Ila
programacién concreta para el tiempo de su ausencia a la Jefatura de Estudios para
gue pueda contar con ella el profesorado que vaya a sustituir la ausencia.

3. En las ausencias imprevistas cada tutor/a deberd tener en su aula, en sitio
visible una carpeta con fichas con actividades de las areas instrumentales y con
especial atencion a los alumnos/as con adaptaciones curriculares. Las fichas de
actividades seran modificadas, si se considera necesario, al comienzo de cada
trimestre.

4, Gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado de Educacion
Primaria:

4.1. Las ausencias de hasta tres dias se sustituirdn por el profesorado que
figura en los cuadrantes de sustituciones y que se encuentran expuestos en
la Jefatura de Estudios.. Se tendra en cuenta que en el caso de que
coincidan dos profesores/as en la misma franja horaria, éstos realizaran las
suplencias de manera alternativa de manera que sus tareas de apoyo y
refuerzo se vean afectadas negativamente lo menos posible. Este
cuadrante de sustituciones lo elabora la Jefatura de Estudios a principios de
curso contando con el profesorado que sale de su aula y no imparte
materias con todo el grupo, dedicando esos tiempos a tareas de refuerzos

y apoyos.

e En caso necesario para cubrir estas ausencias se podra contar con
otro horario lectivo del profesorado (reducciones por
coordinacion de planes y proyectos, coordinacidn docente,
reducciones de cargos directivos, reducciones por mayores de 55
afios), teniendo en cuenta que, si fuese posible, este mismo
tiempo de suplencia puede compensarse en los dias sucesivos,
utilizando la parte del horario personal dedicada al refuerzo y
apoyo. Finalmente, y si fuese necesario, se utilizara para este tipo
de ausencias el horario de la profesora de compensatoria..
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Si se producen en un mismo dia mas ausencias de las que es
posible atender con los recursos anteriormente descritos, se
procedera a repartir al grupo de alumnos/as de mayor edad entre
el resto de grupos del mismo ciclo e incluso del nivel mas préximo
teniendo en cuenta la ratio del aula. Este criterio se hace
extensible también a Educacion Infantil.

4.2. Las ausencias superiores a tres dias que no estén cubiertas por el
profesorado sustituto nombrado por la Delegacién Provincial de Sevilla
serdn cubiertas por maestros/as con HORARIO DE PRIMERA SUSTITUCION
gue realice tareas de refuerzo pedagdgico. Se intentard concentrar horas
de refuerzo en profesores concretos para disponer de uno a horario
completo. Dichos maestros/as se pondran de acuerdo para que cada uno
de ellos lleve el seguimiento de un area en concreto a fin de atender a los
alumnos/as con el menor perjuicio posible

El Director del centro gestionara ante el Servicio del Personal de
la Delegaciéon Provincial de Educaciéon, y a través del
procedimiento que corresponda, la sustitucion de las ausencias
del profesorado que sean decididas, de acuerdo con nuestro cupo
horario asignado para tal fin.

La Direccidn solicitara la ampliaciéon de horario de sustitucion a la
Delegacidén Provincial en cuanto se vaya a agotar el cupo de horas
concedidas para trimestre por el servicio de Persona de la
Delegacidn. Las bajas de larga duracidn se cubren por medio del
cupo correspondiente de jornadas trimestrales disponibles por el
centro, de acuerdo con el sistema de sustituciones via soporte
informatico “Séneca” establecido por la Consejeria de Educacién).

De acuerdo con la disponibilidad de jornadas para sustituciones
por parte del centro, la previsién anual de posibles ausencias y las
perspectivas que ofrezca cada caso (baja laboral por enfermedad,
permiso por maternidad, asuntos propios no retribuidos...), La
Direccién del centro determinara en funcidn de los recursos
disponibles la estrategia a seguir.

En el caso de que el centro agote el presupuesto disponible de
jornadas que tiene asignado para atender las sustituciones del
profesorado antes de la finalizacion del curso escolar, el Director
tendrd que pedir a la delegacion provincial correspondiente la
ampliacién del mismo, previa justificacién de las causas por las
gue se ha producido esta circunstancia.
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5. En caso de que el profesorado conozca con antelacidon que le sera necesario

ausentarse debera solicitarlo a la Direccion del Centro (Jefatura de Estudios) mediante
el Anexo | debidamente firmado y en todo caso en cuanto le sea posible si la ausencia
era imprevisible.

6. Las ausencias de acuerdo con la normativa que regula el régimen de Permisos y
Licencias establecido para el personal docente de la Consejeria de Educacion de la
Junta de Andalucia, deberdn quedar justificadas con su correspondiente documento
acreditativo. El cual serd entregado a posteriori ante la Jefatura de Estudios para ser
archivado en el expediente de ausencias de cada maestro junto con su anexo
correspondiente. Igualmente serd grabada la incidencia en el soporte informatico
“Séneca” en el apartado correspondiente y con el documento justificativo escaneado,
adjuntado. Mensualmente se elaborara un parte general de ausencias firmado por
todo el equipo directivo y certificado por la secretaria.

7. Para garantizar el derecho constitucional a la huelga, el profesorado en huelga
no puede ser sustituido.
. Para garantizar el derecho constitucional a la educacién, la Direccion

recabard la informacién sobre el personal que la secunda hasta el dia antes de
la huelga. Esa informacién se facilitard a las familias, comunicandoles que el
alumnado de grupos cuyo tutor/a secunde la huelga no tendra clase en su aula
ese dia.

. Los servicios minimos garantizaran la normalidad en las clases del
profesorado que no secunde la huelga y gestionardn la atencién del alumnado
cuyo profesorado secunde la huelga, agrupandolos y ofreciéndole en un
espacio comun actividades de caracter cultural y/o recreativo.
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4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR

1. La Comunidad Educativa se responsabilizard del cuidado y mantenimiento de las
instalaciones; profesorado, alumnado, padres/madres (a través del AMPA),
monitores/as del aula matinal, comedor y actividades extraescolares.

2. Las incidencias y deficiencias en las instalaciones del Centro se comunicaran al
Equipo Directivo. Conocida alguna deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el
personal del Centro, serd tramitada por la Direcciéon a la mayor brevedad ante el
organismo correspondiente (Ayuntamiento si se trata de una tarea de mantenimiento
o Delegacidén Provincial si se trata de una obra de mayor envergadura). De ello quedara
constancia escrita.

3. La conservacion y mantenimiento del Centro se lleva a cabo por personal del
Ayuntamiento:

Personal de limpieza y personal de mantenimiento (fontanero, electricista...)

La limpieza del Centro se realiza diariamente de lunes a viernes en horario de mafiana
y tarde, por personal de limpieza contratado por el Ayuntamiento.

4. Los dafios producidos por el mal uso con intencionalidad hacia los materiales e
instalaciones del Centro seran considerados una conducta contraria a las normas de
convivencia y seran tratados con las sanciones o actuaciones que vienen marcadas en
nuestro Plan de Convivencia. Se podra exigir a las personas responsables la reparacién
de los danos o desperfectos ocasionados, la realizacidn de tareas de mantenimiento o
embellecimiento del Centro que compense el dafio producido, o el abono de los gastos
producidos por los dafios ocasionados.

5. Se procurara, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacién del alumnado vy
demds miembros de la comunidad educativa en la reparacidn y embellecimiento del
mobiliario y edificios.

6. Se trabajard, al menos de forma transversal, los valores de buen uso, cuidado y
conservacion de los materiales escolares, libros de biblioteca y Gratuidad, TIC, asi
como instalaciones y plantas del Centro.

7. Para evitar accidentes y roturas de maquinaria, cualquier instalaciéon de maquinaria,
aparato...etc. que vaya a funcionar en el Centro deberd cumplir las normas
homologadas por la administracion correspondiente que garantice la idoneidad de los
mismos y la correccién de la instalacién resultante. Por la misma razdn, el personal que
monte cualquier maquinaria, aparato, instalacion, etc. deberd contar con la
capacitacion profesional pertinente y/o el permiso del equipo directivo para el uso,
manejo y/o montaje.
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8. El Centro contard en sus presupuestos anuales con una partida para atender a
pequefias reparaciones que permitan la reposiciéon o reparacién de los materiales y
dispositivos TIC, equipos de sonidos, medios de comunicacion...etc.

9. Las instalaciones, juegos, mobiliario... que no reldnan garantias de seguridad se
inutilizardn hasta su reposicién pertinente. Ademas, el material o mobiliario que no
esté en buen uso, deberda quedarse (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.

10. Libros de texto:

El Profesorado ensefiard 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
compafieros/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente al cuidado,
mantenimiento y reposicién 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 llevara un inventario de los libros de texto incluidos en
el programa de gratuidad.

Los Cheques-Libros serdn entregados, a quienes corresponda, junto a las
calificaciones en el mes de junio.

Los libros de 12 y 22 de Primaria, al ser fungibles, se adquiriran 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,
aungue no los libros de lectura que serdn utilizados por el alumnado siguiente.
Los repetidores tendran la misma dotacién de libros que han usado durante el
ultimo curso.

Aguellos alumnos con materias pendientes que necesiten los libros para
repasar la materia durante el verano, podran disponer de ellos si previamente
firma alguno de sus tutores el compromiso correspondiente para su reposicién
y siempre que lo autorice el Consejo Escolar.

El alumnado de NEE, cuando utilice el mismo material que el resto del
alumnado, tendra la dotacidon econédmica correspondiente al curso en cuestion.

11. Uso de los ordenadores e impresoras de la sala de profesorado, aula de
informatica, asi como de los dispositivos de uso del alumnado.

El uso de los ordenadores, las impresoras y la conexion a Internet es un recurso
educativo que el profesorado dispone para el desarrollo de su actividad
docente y el por el alumnado en su proceso de ensefianza aprendizaje. Para
una correcta utilizacién se tendrdn en cuenta las siguientes normas:
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» Su uso estard destinado preferentemente a la elaboracién de
actividades, ejercicios, pruebas y material curricular en general,
relacionado con las distintas materias o asignaturas.

» Asimismo, la conexidon a Internet tendra como objeto preferentemente
la busqueda de informacién y material relacionado con las distintas
materias que se imparten.

» No se utilizaran los ordenadores para descargar programas.

Cualquier incidencia de wuso (funcionamiento, anomalias, contenidos
inapropiados, o dafio producido...etc.) se pondrd en conocimiento de la
coordinacion TDE a través de un formulario de Google, con el cédigo QR que
tiene cada dispositivo.

La coordinacién TDE podrd gestionar la reparacion con el personal contratado
para tal fin, en caso de que no fuese de reparacién inmediata.

El mantenimiento/reparacion derivada de problemas en la navegacién de
Internet y de dispositivos de la Consejeria se gestionara con CAU.

12. Mantenimiento y gestion de la Biblioteca:

Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro, tanto por
adquisicion con los presupuestos propios, como los procedentes de donaciones
o envios de la Consejeria.

Los libros adquiridos por los ciclos, también estardn en el registro de la
Biblioteca, aunque fisicamente podrian estar ubicados en otro espacio con el
criterio de préstamo.

Llevar el inventario actualizado en Séneca web, indicando procedencia.
Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto para uso interior como
exterior, a profesorado y alumnado.

Mantener, con la ayuda del equipo de biblioteca, el orden de los libros en las
estanterias.

Dar a conocer novedades y nuevos catdlogos a los profesores/as para que,
dentro de lo posible, puedan renovarse las distintas materias...

Realizar las gestiones pertinentes para que el alumnado devuelva los libros
transcurridos el plazo de préstamo.

Antes del final de curso procurar que tanto profesorado como alumnado
entreguen los libros que obren en su poder.

Redactar la memoria de fin de curso (actividades realizadas, material renovado,
situacion general de la biblioteca, etc.).

13. Organizacion de los espacios:

Cuando se precise la utilizacién de espacios especificos y/o de uso comun, la jefatura
de estudios elaborara un cuadrante que sera colocado en el tablén de la sala de
profesorado a fin de que cada docente tenga el mismo derecho y oportunidades de
utilizarlo.

Las llaves de dichas pertenencias seran recogidas en Direccidn y/o secretaria.
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Dichos espacios son:
- Biblioteca.

- Aula de Informatica.
- Salén de Actos.
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5. CRITERIOS PARA LA 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 ADMINISTRACION LOS RECURSOS ECONOMICOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS

La normativa permite que los centros gestionen otras fuentes de financiacion al
margen de los ingresos provenientes de la Administracion educativa. Estos ingresos
estan organizados en nuestro plan contable en dos tipos:

1. Ingresos por recursos propios: Son todos aquellos que se generan desde el propio
Centro

- Guardar y gestionar el pago de actividades extraescolares. Como norma, las
excursiones las pagan el alumnado, bien directamente, o mediante actividades
destinadas a la recaudacion para tal fin.

- las actividades del PLAN DE APOYO A LAS FAMILIAS son ingresadas por la familia
directamente a las empresas que gestionan dichos servicios.

- De entidades, asociaciones o particulares a cambio del uso de las instalaciones y
materiales del Centro, siempre que no afecten a la normal actividad del colegio, no
contradigan las normas legales ni resulten gravosas para el Centro, asegurandose de su
buen uso, limpieza, mantenimiento y la reposicion de pérdidas y dafos. Estos
engrosaran la cuenta de ingresos del presupuesto oficial para gastos de
funcionamiento general.

- La eleccidn de libros de texto se hara siempre en funcién de su adecuacién didactica
al proyecto educativo y nuestro alumnado, asi como por la calidad de sus materiales, y
nunca por las ofertas y/o regalos de las editoriales, debiendo emitir el equipo docente
informe de calidad. Las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar
las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a través
del E. Directivo y se incluiran en el inventario correspondiente.

2. Derivados de entidades:

Cajas y Bancos: Obra social de Cajas para actividades y material educativo en el Centro.
Ayuntamiento:

- Proyectos educativos, colaborando y si fuese necesario con la aportacion econdmica
para abordar dichos proyectos.

- Financiar actividades conjuntas.

Asociacion de Padres y Madres de Alumnos:

- Colaborar en la realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

- Posibilitar la mejora de las instalaciones del Centro

Centro de Profesores:

- Financiar actividades de formacién.

- Dotar al Centro de material educativo.
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6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL
CENTRO

Los centros educativos dependientes de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte
(en adelante CECD), deben documentar y gestionar, para el control de su actividad
econdmica y bajo el amparo legal que les regula, entre otros registros (Registros de
ingresos y gastos, Registro de movimientos en cuenta corriente y de movimientos de
caja...), el registro de inventario. La persona responsable de la Secretaria del Centro,
actualizard junto con la administrativa el inventario general del Centro.

El Registro de inventario se confecciona conforme a los modelos que figuran como
Anexos VIII y VIII (bis) para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan
durante el curso escolar.

Criterios para la elaboracién del inventario

El registro de inventario recogera los movimientos de material inventariado del centro
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendran
caracter de material inventariable, entre otros el siguiente:

e Mobiliario (mesas, sillas, pizarras, corchos, armarios, ...)

e Recursos de administracion y despachos equipo directivo Ordenadores
portatiles, Impresoras, telefonia...

e Recursos informaticos: Portatiles, ordenadores, proyectores, pizarras digitales,
equipamiento...

e Recursos de audio y video: camaras fotograficas; camaras de videos;
proyectores; mesa de sonido; bafles; Instrumentos musicales; cargadores de
camaras; peliculas y programas educativos...

e Material didactico

e Deportes: material deportivo

e Biblioteca: En biblioteca de aula; en biblioteca del Centro; libros y guias del
profesorado...

e Laboratorio

e Utiles, maquinas y herramientas (Plastificadoras, encuadernadoras... aires
acondicionados, calentadores. cortasetos...)

e Comedor/aula matinal: Mobiliario, materiales e instrumentos de cocina,
congeladores,

o frigorificos, lavavajillas, calienta platos, camara frigorifica, estanterias,
microondas...

Procedimientos de registros.
El registro de inventario especificara los siguientes aspectos:

e Numero de registro: numeracién correlativa de las adquisiciones de material
inventariable Fecha de alta: fecha en la que el material es puesto a disposicidon
del centro.

e Fecha de baja: fecha en la que el material deja de formar parte del inventario
del centro.
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e Numero de unidades: nimero de unidades que causan alta o baja. Descripcién
del material: se indicard el material adquirido, asi como sus caracteristicas
técnicas.

e Dependencia de adscripcién: departamentos o unidades organizativas a las que
se adscribe el material de que se trate.

e Motivo de la baja: causa que provoca la baja del material afectado.

Corresponde a la Secretaria del Centro el control, la revisién y la actualizacion del
inventario general del centro para lo cual aportara los recursos necesarios y solicitara
la colaboracion de quien estime oportuno. Asi mismo actualizara el inventario general
del Centro.

Las personas ubicadas en espacios concretos o con responsabilidades especificas
(tutores/as, maestros/as especialistas, responsable de la biblioteca, auxiliares de
cocina, monitoras de comedor, monitores/as de actividades extraescolares,) estaran
obligadas a colaborar con la secretaria manteniendo actualizado el inventario de los
recursos que utiliza para el desarrolla su trabajo.

No se podra dar de baja a ninglin elemento inventariado sin el previo conocimiento del
equipo directivo a quien correspondera la toma de decisiones en este aspecto.

Por sus especiales caracteristicas, existira también un Registro de inventario de
biblioteca en la aplicacidon informatica Biblioweb Séneca que registrara los libros que
pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia.
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7. 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

OBIJETIVOS:

- Realizar una gestidn sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus
residuos, compatible con el medio ambiente.

- Hacer participe a toda la comunidad en la reflexidn, disefio y aplicacion de medidas
concretas para conseguir el objetivo fundamental anterior.

MEDIDAS PARA CONSEGUIR DICHOS OBJETIVOS:

Establecer un procedimiento anual para que la comunidad educativa realice una
reflexion sobre el uso que hacemos de las instalaciones del Centro y de todos los
medios materiales y de los residuos que generamos, para poner en practica medidas
concretas:

- Seguir con las medidas contencion del gasto: Peticion de materiales para los ciclos
teniendo en cuenta el material remanente de cursos anteriores y el gasto medio
anual.
- Peticidn de varios presupuestos para todas las compras del Centro de cierta cuantia.
- Evitar el consumo excesivo de fotocopias. Ante este hecho significativo nos
planteamos las siguientes medidas que favorezcan una gestidén sostenible y eficiente
de estos recursos:

1. Siempre que sea posible se utilizard el papel por las dos caras, incluidos los

documentos impresos que asi lo permitan. Para elaboraciones de borradores,
pruebas...

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

3. Llevar un control del consumo de fotocopias por parte del propio profesorado y
propiciar una conciencia que ayude a tener un consumo razonable.

En definitiva, todo el personal del Centro debera tener conciencia de hacer un uso
sostenible y eficiente de las instalaciones y residuos generados durante el curso:

1. Dado el volumen de papel que se produce en los residuos del Centro, en todas
las clases se tendra un depdsito para su reciclado.

2. El alumnado depositara en las diferentes papeleras de aula los envoltorios de
los alimentos del desayuno.
En cada clase se tendra un depdsito de papel para facilitar su reciclado y otro
para latas y envases etc.
Una vez llenos, se procederd a su volcado en los contenedores diferenciados
situados en la cercania del colegio.
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Dispondremos de un contenedor de pilas usadas, para su retirada y
almacenamiento en contenedores de reciclado de este tipo de material.

El téner y los cartuchos de tinta se reciclaran almacenandose en la secretaria
para su posterior reciclado.

Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia serda comunicada a la mayor
brevedad para su reparacién por el Ayuntamiento.

Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un consumo
responsable del uso del agua tanto en el Centro como en sus propias casas,
cerrando los grifos cuando no sean necesarios.

Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es responsable de
apagarlos siguiendo las instrucciones, al final de su uso o de la jornada escolar.
Tomaremos como norma comun que la dltima persona que salga de una
dependencia revise el apagado de la luz y los aparatos eléctricos.

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

El claustro fomentara el uso no derrochador, la conservacidn restauracién y
reutilizacidon de materiales escolares y libros del alumnado y del colegio.
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