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

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de
Economia y Hacienda y de Educacion, regula el presupuesto de los centros docentes

publicos dependientes de la Consejeria de Educaciéon 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, que lo presentard al Consejo Escolar, para su posterior estudio y
aprobacion, si procede.

1.1 PRINCIPIOS

Se realizara atendiendo a estos principios:

e Principio de Coherencia: Relacién del presupuesto con el Proyecto Educativo y
el de Direccidn del Centro.

e Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la base de
los recursos econdmicos consolidados en cursos anteriores.

Partiendo siempre de los remanentes del aifo 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.

e Principio de Anadlisis (Universalidad): Es preciso afiadir todos los ingresos y
gastos.

Se analizardn los ingresos de cada ejercicio econdmico, siendo para el curso
actual:

» Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de Educacion.

» Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de
Educacién.

» Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas,si los hubiese, a cargo

de la Consejeria de Educacion.

Ingreso para la mejora de la Biblioteca Escolar.

Ingreso para Actuaciones de Innovacién Educativa.

Ingreso para Actividades Extraescolares que corresponde a las familias.

Y V V
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» Ingreso de otras entidades.

Los gastos se ajustardn siguiendo los criterios de:

e Criterio de prioridad.

o Criterio de rentabilidad.

e Criterio de aprovechamiento.
e Criterio de material simple.

e Criterio de mantenimiento.

e Criterio de compensacion.

e Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afiadiran
integramente.

e Principio de Publicidad: Se garantizard la transparencia. Corresponde al
Consejo Escolar el estudio y aprobacion del presupuesto, que deberd realizarse
dentro de las limitaciones presupuestarias derivadas de la asignacion fijada por
la Consejeria de Educacién. La referida aprobacion tendrd lugar, para el
presupuesto inicialmente elaborado, antes de la finalizacion del mes de octubre
de cada afio.

Principio de Prevision: Se procurard que al final del ejercicio econédmico del
afo, quede alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros
gastos que surjan al comienzo del nuevo ejercicio econémico.

e Principio de Reajuste: Se ajustard, en cualquier momento del afio, 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 habrd que ser
aprobado por el Consejo Escolar, previo informe de la Comisidon 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 inversidn, sin perjuicio de lo establecido
en el apartado 2 del articulo 3 de la Orden de 10 de mayo de 2006:

Los centros docentes podrdn 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.
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b) Que dichas adquisiciones tengan un limite mdximo que quedard cuantificado
en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo
informe de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion
sobre la inclusion o no del material de que se trate en la programacion anual de
adquisicion centralizada para ese centro. No estard sujeto a esta limitacion el material
bibliogrdfico que el centro adquiera.

c) Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del
centro.

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

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

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

e Utilizacién de un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo el
proceso de contabilidad se realiza a través del Médulo de Gestidn Econdmica
incluido en la aplicacién Séneca. Asi desde la Secretaria del Centro se llevara un
registro de la actividad econdmica del mismo, reflejada en los siguientes
documentos contables de acuerdo con la Orden de 10 de mayo de 2006 sobre
Gestidn Econdmica de los centros docentes en Andalucia (Articulo 7).

a) Registro de ingresos (Anexo IV).
b) Registro de movimientos en cuenta corriente (Anexo V).
c) Registro de movimientos de caja (Anexo VI).

d) Registro de gastos (Anexo VII).

e) Registro de inventario (Libro de altas: Anexo VIII y bajas: Anexo VIII
BIS).

f). Documento Semestral de Conciliacién Bancaria y Anexo (Anexo Xll).
g). Acta de Arqueo mensual de Caja (Anexo XlII).

h). Estado de Cuentas Rendidas por el Centro (Anexo X).

i). Documento de Certificacion de la Gestion Econdmica (Anexo Xl).

La Secretaria del Centro bajo la supervision de la Direccién procederd
durante el mes de octubre al cierre de la gestion econdmica a fecha de 30 de
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septiembre, utilizando para ello la documentacién anteriormente citada, la cual
sera contrastada con la documentacidn bancaria de la cuenta corriente
autorizada y las facturas correspondientes.

En el caso de que se produzcan remanentes, estos se incorporaran a la
contabilidad del afo siguiente, dentro del registro correspondiente
(remanentes: Consejeria, propios, otras entidades).

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

1.2 ETAPAS EN LA CONFECCION DE UN PRESUPUESTO ECONOMICO

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

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

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

e Aprobacidn del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.
e El Secretario o Secretaria llevard 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.

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

Un dltimo paso es la justificacidn de cuentas a la administracion Educativa.

1.3 DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO.

19) Los ingresos se desglosardn segun su procedencia al concepto por el que
han sido librados, bien sean a justificaciones especificas, a Planes o Programas, a los
apartados del Plan de Apoyo a las Familias, a los Gastos de Funcionamiento y si
procede, ingresos para Inversiones.

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

39) Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del Centro.
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49) Se distribuiran de forma que todas las necesidades del Centro, queden
cubiertas.

59) Se hace tal propuesta para la distribucién de ingresos provenientes para
Gastos de Funcionamiento.

6°) Se tendrd en cuenta que se procurard que exista un cierto remanente para
poder afrontar los primeros pagos de cada curso escolar con la suficiente liquidez en la
cuenta.

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

2.1 AUSENCIAS DE LARGA DURACION (4 6 mas dias)

1.- Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la normativa vigente
gue establezca el procedimiento para la gestién de las sustituciones del profesorado
de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria con competencias en
materia de Educacion.

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

3.- En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, facilitara la
programacion de su trabajo a la Jefatura de Estudios

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

2.2 AUSENCIAS DE HASTA TRES DIAS Y AUSENCIAS SIN CARGO AL CUPO DE
SUSTITUCIONES

2.2.1 Las ausencias se cubririan siguiendo este ORDEN:
12 Maestros/as con horas de refuerzo.
22 Profesorado de apoyo.
32 Coordinador de Programas/Ciclos

42 Mayores de 55 afios.
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52 Equipo Directivo (por este orden: secretario, jefe de estudios y director)

2.2.2 Las ausencias del profesorado de pt, de audicion y lenguaje y apoyo.

19.- Las bajas de hasta tres dias por parte de alguno o alguna de estos profesionales
no se cubrirdn.

29.- Para bajas de cuatro o mas dias, sera el equipo directivo, quien solicitara la
sustitucion para estos puestos.

2.4 EN CASO DE TRES O MAS AUSENCIAS.

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

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

Dividiremos este apartado en dos grandes bloques:

3.1 CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y EDIFICIOS DEL
CENTRO:

- Se aconseja 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), monitores/as del
Aula matinal, comedor y actividades extraescolares. Creando Normas vy
difundiéndolas a toda la Comunidad, a través de carteles informativos y dibujos
elaborados por el propio alumnado, en pasillos, aulas, patios, servicios, saldon
de actos, biblioteca, sala de informatica, gimnasio, comedor y demas
dependencias.

- En caso de danos producidos por mal uso, con intencionalidad hacia las instalaciones o
edificios del Centro, se reunira a la Comision de Convivencia para dictar Normas
de actuacion.

- El mantenimiento de la Instalaciones y edificios del Centro, se realizara por el
Ayuntamiento.
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3.2 CONSERVACION Y RENOVACION DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR:

Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:

- Mobiliario escolar por dependencias

- Libros de texto

- Biblioteca

- Material informatico: ordenadores de las diferentes aulas y despachos,

portatiles, pizarras digitales interactivas, ...

- Material deportivo

- Material Didactico
Para cada uno de estos apartados el Centro cuenta con un protocolo de actuacién y
que desarrollamos a continuacién:

3.2.1.- Mobiliario escolar por dependencias:

El Centro cuenta con un registro de inventario de mobiliario introducido en el
sistema SENECA. Dicho inventario contempla unos apartados para registrar la
conservacién de éste, alta y baja especificando el motivo de la misma.

El inventario serd revisado por la Secretaria todos los afios para ver su conservacion
y anotar las bajas cuando sea necesario.

3.2.2.- 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 compafieros en cursos sucesivos.
Asimismo, en lo referente al cuidado, mantenimiento y reposicion de los libros, nos
atendremos a lo estipulado en la normativa vigente.

La secretaria del centro introducird en el sistema SENECA y revisara todos los cursos
escolares el listado de los libros de texto utilizados en todas las etapas, cursos y areas
del centro.

Los Cheques-Libros seran entregados preferentemente junto a la entrega de notas
en el mes de junio.

Los libros de 12 y 22 de Primaria, al ser fungibles, serd necesaria su adquisicion
todos los cursos escolares. Estos libros podran ser donados a los alumnos que los
venian utilizando al finalizar el curso.
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Los alumnos repetidores tendran la misma dotacidon de libros que han usado
durante el Ultimo curso. El alumnado deberd sustituir el forro de los libros si este se
encuentra en mal estado.

El alumnado de NEE, la maestra de PT podrd 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.

Cuando utilicen materiales curriculares que pertenecen a otros cursos. Se le asignara la

dotacion econdmica del curso donde esté matriculado.

Si el importe del Cheque-Libro excede la dotacién econémica fijada, se abonard
la diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento.

Cuando un alumno se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que
le fueron asignados y se emitird un certificado en el que se indicara el estado de
conservacion de los libros de texto. Segin anexo que se incluye en las instrucciones
sobre el Programa de Gratuidad de libros de texto que se publica cada afio.

El alumnado de 32 a 62 debera sustituir el forro de los libros si este se
encuentra en mal estado.

A finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros
existentes revisaran su estado de conservacidon y comunicaran a la Secretaria del
Centro cualquier tipo de incidencia.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no redne
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 reposicion, siempre que no sea por causas imputables al
alumnado, no superard el 10% de los lotes de libros adquiridos en el curso anterior.

3.2.3.-Biblioteca escolar:

La persona responsable de la Biblioteca del Centro actualizar en el programa
BiblioWeb, 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
gue considere necesarios para la mejor consecucién de los objetivos expuestos en el
Proyecto Educativo. Cuando se efectue la adquisiciéon de nuevos ejemplares, procedera
al registro de los mismos en el programa de gestidon mencionado.
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3.2.4.- Material Informatico:

El registro del material de informdtica del centro, se realizara en el programa
Séneca.

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

1.- El reparto de los dispositivos portdtiles al alumnado se realizard siguiendo el
protocolo de asignacion de portatiles elaborado en el PAD. (Ver anexo5).

2.-Los/as tutores de los distintos niveles serdn los encargados de manipular, con
criterios de aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales instaladas en el Centro.

3.- Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia el tutor/a pondra el
hecho, de forma inmediata, en conocimiento del/la Coordinador/a TDE, quien
procederd a comunicar la incidencia al CAU.

4.- Los ordenadores de sobremesa que gestionan la pizarras digitales, los instalados a
disposicion del profesorado, los de gestién, las impresoras, escaneres y demas
accesorios, que pertenecen a la dotacién de la Junta de Andalucia, seguirdn el mismo
protocolo de actuacidn, en caso de averia, expresado en el capitulo anterior para las
pizarras digitales. Las averias de los ordenadores y demds dispositivos comprados por
el centro o que hayan pasado el periodo de garantia, se gestionardn con las empresas
técnicas pertinentes.

5.- Los portatiles enviados por la Junta de Andalucia dentro del Plan de Transformacién
Digital, se gestionaran desde el apartado de equipamiento en Séneca, donde se
pueden asignar los mismos, a profesorado y/o alumnado, las posibles incidencias y
firmar el documento pertinente.

3.2.5.- Material deportivo:

El/la maestro/a 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 adquisicién 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 adquisicién de nuevo material.
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Los equipos informaticos del alumnado seran 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 deberdn 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 o al Coordinador
TDE, para valorar las acciones pertinentes a realizar para su mds inmediata reparacién.

3.2.6.- Material didactico:

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

4. 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.

Al respecto de este apartado, establecemos los siguientes criterios:

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

2. No obstante, el centro, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y
previa aprobacién del Consejo Escolar, podrd acordar el resarcimiento de los gastos
gue origine dicha utilizacién.

Con respecto a los estos criterios, el articulo 26 de la Orden de 17 abril de 2017, por
la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los servicios Proyecto de
Gestion. Afo 2017. - 15 - complementarios de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes
publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar, establece
los siguientes aspectos relativos al uso de las instalaciones de los centros fuera del
horario escolar:

v’ Las instalaciones deportivas y recreativas de los colegios de educacion
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infantil y primaria, de los centros publicos especificos de educacion especial y
de los institutos de educacién secundaria, asi como otras que lo permitan, en
tanto que no se altere el normal funcionamiento y la seguridad de los centros,
podrdn permanecer abiertas para su uso publico hasta las 20:00 horas en los
dias lectivos y de 08:00 a 20:00 horas durante todos los dias no lectivos del afo,
a excepcion del mes de agosto.

v Para ello, serd necesario un proyecto elaborado por el centro docente, por la
asociacion de madres y padres del alumnado del centro, por entidades locales o
por entidades sin animo de lucro, para la realizaciéon de actividades educativas,
culturales, artisticas, deportivas o sociales.

v' Las personas solicitantes asumiran, en el proyecto que presenten, la
responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta,
garantizaran las medidas necesarias de control de las personas que participaran
en la actividad y del acceso al centro, asi como la adecuada utilizacién de las
instalaciones.

v Las personas solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizacion de
las instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles
deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios vy
cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacién de la
actividad.

v' Los proyectos presentados seran aprobados por Resolucidon de la Direccidn
General competente en materia de planificaciéon educativa, previo informe, a
través del sistema de informacidén Séneca, de la correspondiente Delegacion
Territorial de la Consejeria competente en materia de educacién.

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

4. Las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar las editoriales,
empresas, entes publicos, asociaciones o particulares se haran a través del equipo
directivo y se incluirdn en el inventario correspondiente.

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

El 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 educacion infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educaciéon especial, en el articulo 25, sobre el plan de gestion, y en el
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apartado 2.e, hace referencia a la obligatoriedad de la elaboracién del inventario
general del centro.

Sera funcidn del secretario/a del centro la elaboracién, control, actualizacion y
custodia del Inventario General del centro.

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 utilizacién sea el
centro.

Tendra cardcter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario,
equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras,
material docente no fungible, elementos de seguridad (alarmas), extintores,
botiquines, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que
no sea fungible.

Para el registro del material inventariable se utilizara el programa de gestién de
Séneca siendo el responsable de la actualizaciéon del mismo el/la secretario/a del
centro en el momento que se produzca la incorporacién del nuevo material.

El registro de inventario de biblioteca, recogera los libros y material de audio y
video que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su
procedencia y se llevara a cabo mediante el programa informatico BIBLIOWEB. El
coordinador/a del Plan de Biblioteca serd la persona encargada del control,
actualizacion, distribucién y custodia de todo el material. Contara con la supervision
del secretario/a del centro.

El material cedido o prestado que llegue al centro se relacionara con caracter
permanente o temporal con registro de entrada y salida. Serd funcién del secretario/a
del centro el control, conservacidn, custodia y devolucion, si procede, del material
recibido/cedido.

6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE.

Cada vez hay que concienciar mas a nuestro alumnado de que nuestra capacidad como
consumidores se convierte en la herramienta principal para introducir practicas vy
alternativas que minimicen la explotacion 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:
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1. PILAS: Un contenedor de pilas usadas ubicada en la secretaria. De esta forma se evita
gue estos materiales altamente contaminantes se mezclen con la basura residual de sus
casas.

2. PAPEL: Dado el volumen de papel que se produce en todas las dependencias del
Centro ademads de la papelera, se tendrd un depdsito especifico para la recogida de
papel, para su posterior reciclado en un contenedor ubicado junto al edificio del centro.

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

4. VIDRIO: En el entorno del centro dispondremos de contenedores para envases, vidrio,
etc. cuyo uso divulgaremos y fomentaremos en el colegio.

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

6. OTROS: Las lamparas que estén fuera de uso asi como resto de materiales reciclables
se almacenardn para su entrega a un punto limpio de la localidad.

7. FOTOCOPIAS: Se procurard que el material a fotocopiar sea por ambas caras, cuando
sea posible, para el ahorro de folios. No realizar fotocopias innecesarias. Y se intentara
atender a un reparto equitativo del material a fotocopiar segln las necesidades de los
grupos, profesores y areas.

8. 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.

9. 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, apague el alumbrado.

10. ACTIVIDADES: El Centro valora positivamente la forma de trabajo que reduzca la
produccién de residuos, fomentaremos la participacidon 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 ecoldgico de los materiales.
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7.- CUALESQUIERA OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION
ECONOMICA DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS EN LA NORMATIVA VIGENTE,
A LA QUE, EN TODO CASO, DEBERA SUPEDITARSE

7.1.- Funcionamiento de la comision permanente en el aspecto econémico.

Composicidon: La Comisidon permanente es un organo del Consejo Escolar formada por la
persona encargada de la Direccién 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:

1. Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario.

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

3. Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificacién de gastos, antes de
gue éste adopte el acuerdo aprobatorio de cuentas.

Régimen de reuniones.

1. Se reunird cudntas veces sea preciso para la resolucién de los informes que le sean
encargados por el Consejo Escolar, o el estudio de las reformas de los presupuestos.

2. La reunién serd convocada por la persona titular de la Direccién, por mandato del
Consejo Escolar o de un tercio de los miembros de la comisién.

3. Por motivos de urgencia, el Presidente podrd convocar a los miembros de la Comisién
con una anticipacién de 24 horas.
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HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIAS DEL CENTRO

Documento Anexo 1

AULA/DEPENDENCIA: FECHA: PERSONA QUE
COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION

LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS (grifos,

(persian, cristal) wc)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA: FECHA: PERSONA QUE
COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION

LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS  (grifos,

(persian, cristal) wc)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):

AULA/DEPENDENCIA: FECHA: PERSONA QUE
COMUNICA LA INCIDENCIA:

ELEMENTO BREVE DESCRIPCION ELEMENTO BREVE DESCRIPCION

LUCES ZOCALOS

ENCHUFES PUERTAS

VENTANA SERVICIOS  (grifos,

(persian, cristal) wc)

PINTURA INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):
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Documento Anexo 2

Anexo IV

CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

D320 T2 - TR , como Secretario/a

(o 1] o= 0 1 o T , Yy con el visto bueno del
Director/a.

CERTIFICO: que el alumno/a....c.ccccueiieeiiee e , matriculado/a
en este centro en el curso.............. con fecha ....ccccoeevvneenn, , 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 conservacién que se

indica:

o Perfecto
o Bueno

o Suficiente

o Malo
En Cérdoba, a ........ de ........ de 20.....
EL SECRETARIO/A EL DIRECTOR/A
(Sello del centro)
e [0 H e [
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Documento Anexo 3

ESTADILLO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ESTADO DE CONSERVACION DE LOS
LIBROS DE TEXTO, POR UNIDADES DE ALUMNADO.

CURSO ACADEMICO: 20__/20__

TUTOR/A:

NIVEL:

PROFESOR/A

APELLIDOS Y NOMBRE

z

LENGUA
MATEMA
CONOCIM

z

RELIGION

2

INGLES

s

E.FISICA

s

PLASTICA

-

MUSICA

ESTADO DE CONSERVACION:

BIEN (B) REGULAR (R)
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Documento anexo 4

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MATERIALTIC

fequiro: UBICACION N2 de SERIE | AVERIA (breve descripcién) FECHA
y/o I.P. INCIDENCIA

o ordenador, o PDI
O canon, O
impresora O Otro
(especificar)

o ordenador, o PDI
O canon, O
impresora O Otro
(especificar)

O ordenador, O PDI
O canon, O
impresora o Otro
(especificar)

o ordenador, o PDI
O canon, O
impresora O Otro
(especificar)

o ordenador, O PDI
O canon, O
impresora o Otro
(especificar)

o ordenador, o PDI
O canon, O
impresora o Otro
(especificar)
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Documento Anexo 5

PROTOCOLO ASIGNACION PORTATILES

Es recomendable que en la reunién inicial de tutoria se comunique la
disponibilidad de los dispositivos disponibles, asi como los criterios para la asignacién
de los mismos, para que a posteriori los padres/madres, que lo soliciten, se pongan en
contacto de manera individual.

Criterios de prioridad para el préstamo de dispositivos a las familias: El
préstamo de los dispositivos disponibles para las familias, se estudiara previa solicitud
de demanda y teniendo en cuenta estas circunstancias para su aprobacion:

1. No disponer de dispositivos digitales en el entorno familiar.

2. Se dispone de algun dispositivo digital (Ordenador o Tablet) pero son
insuficientes por tratarse de una familia numerosa con mas de dos hijos/as en
edad escolar.

3. Se dispone de dispositivos en casa, pero son sélo para teletrabajo de los
progenitores, no disponiendo de horario suficiente para seguir la ensenanza
online.

4. Personas que lo soliciten al no disponer, de manera temporal, los dispositivos
necesarios, por rotura o estar obsoleto.

Para considerar las diferentes circunstancias se tendran en cuenta:

1. Encuesta alumnado exclusién digital en séneca.
Alumnado SYGA.

3. Padres/madres que lo soliciten individualmente por circunstancias recogidas en
los criterios anteriores.

*En caso de no disponer de ordenadores suficientes se priorizaran en los
niveles mas altos donde supuestamente se hara mas uso de los mismos.

*En caso de hermano/a se proporciona 1 dispositivo por familia.

Una vez estudiado y concedido el préstamo del dispositivo portatil, el
responsable o tutor familiar debe firmar un documento de préstamo en el que se
compromete al cuidado y mantenimiento del dispositivo comunicando al centro
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cualquier incidencia. Dicho préstamo tiene una caducidad anual. Si ha habido algun
cambio en la situacion familiar deberd comunicarse a la mayor brevedad posible, para
que pueda hacer decaer el préstamo del dispositivo, quedando a disposicién de otra
familia que lo solicite. Se llevara un registro de las incidencias comunicadas por las
familias que han accedido al préstamo de los dispositivos digitales.
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